0 








اك ا 0000 


السريد الالعتروني 


علق القوافة 


مترى. لهاي وكرام 
الطَيْمَة ا لون 


ام - 555ام 









رقم الإيداع لدى دائرة المكتبة الوطنية 
الشا 4 





رقم التصديف: 9لاره ٠١‏ 
المؤلف ومن في حكمه: عوض منصورء جمال سلطان 
عنوان المصنف: البريد الالكتروني مع النوافذ 
رؤوس الموضوعات: -١‏ الحاسوب 

؟- البرامج 
رقم الإيداع: 1937/9/١5  (‏ ) 













الملاحظات: عمان : دار البشير 
ه تم إعداد الفهرسة الأولية من قبل دائرة المكتبة الوطنية 





لاع لاه 3 
اد 117[عه41-8 1207 
مر سمه 1 2ت ع8 لطة اطنط عم 
ص.ب (لالا. 5م )١‏ / (4195ة8م1) (659892) / (659891) :ام 
هاتف: (!احذفدذن؟) / (كآذاردةن5) #ألطقة8 (23708) ,1 / (659893) ببروع 
فاكس : (509548417) تلكس (1/.8؟) بشير (183982) / (182077) .لام0.8,م 
مركز جوهرة القدس التجاري / العبسدلي القغطم-ام :16تقه 1808 أولناول 2165 كن زول 
عمان - الأردن م - لاقتصصلم 


المرجع السريع في كيفية استخدام برنا مح 


البريد الالكتروشي 


مع النوافذ 


17772001105 :01آر 11ذلكا :) ) 


إعداد 








لبسو الزوالرقئرةالرؤيغ 





بين يدي الكتاب 


الحمد لله الذي بنعمته تتم الصالحات. وأفضل الصلاة والسلام على معلم البشرية الخير» وعلى آله وصحبه 


وسلم تسليماً كثيراًء وبعد, 


فإن النعم التي أنعم الله بها على عباده كثيرة لا تُحصىء ومن هذه النّعم هذا البرنامج الجديد الفريد الذي 


يصلك بالعالم: وأنت في مكانك, إنه برنامج البريد الالكتروني مع النوافذ 17/1005 07[ |0:1/101))., نافذتك 
للاتصال بالعالم. 
يتميز البريد الالكتروني بميّزات لا يمكن للبريد العادي أن يتمتع بها ومنها أنه: 


1 
-_ 


ا 
4 


0 


7ل 
اس 


يوفر عليك جهداً ووقتاً كبيرين تنفقهما في إرسال البريد التقليدي أو استلامه. 
ينظم ويخزن ويحفظ لك الصادر والوارد من بريدك بالطريقة التي تحبهاء في هلفات وأرشيفات (مجلدات) 
خاصة بك في جهازك. 
يساعدك على إرسال أي عدد من الرسائل بأي عدد من النسغ إلى كافة أنحاء العالم في وقت واحد. 
يحفظ لك العناوين ويقدمها لك حين الطلب. 
يقدم لك خدمة طباعة وتحرير نصوص الرسائل بطريقة ذكية وسريعة: مع اختيار إطارات تجميل خاصة 
تختارها مما يوفره برنامج النوافذ, واستخدام الألوان لتعزيز الحروف, وضبط الهوامش وعلامات الجدولة, 
ويوفر الرسوم البيانية الجرافيكية التي قد تلزم أحياناً. 
توفير أساليب القص واللصق, والنسخ؛ ووضع نص مكان آخرء وتبديل مواقم النصوصء في ثوان معدودات. 
توفير استخدام ا مدقق الإملائي لتحرير نصوص الرسائل من الأخطاء. 
تقديم ا مساعدة في مراجعة البريد الوارد والعثور على الرسائل غير ا مقروعة. 
توفير خدمة حذف الرسائل أو حفظها. 
توفير خدمة استلام «وصل استلاه» البريد الصادر والتاكد من سلامة وصوله خلال فترة وجيزة جداً. 
تقديم خدمة البحث عن رسالة أو نص من بين آلاف النصوص ا محفوظة في مجلدات وملفات الرسائل. وتجهيز 
ا مطلوب في ثوان معدودة. 
سهولة اتلاف وشطب الرسائلء بالغاء خزنها في ا للفات. 
توفير استعمال كلمة سر خاصة يك للمحافظة على سرة ا معلومات البريدية الصادرة والواردة أيضاً. 
مما تقدم, يمكن للقاريء: أن يخلص إلى نتيجة واحدة فقطء أنه لا يمكنه إزاء هذه الخدمات العملاقة السريعة 


التي يقدمها هذا البرنامج: أن يستغني عنه, أو يستبدل به غيزه من أساليب إرسال البريد أو استقبالهء فقد اختكف 
العصر الذي نعيش فيه عن العصور التي سبقته, والحمد لله على نعمه وآلائه أولاً وآخرأًء والحمد لله رب العا مين. 


أ. د. عوض منصور 
م. جمال سلمان 


قائمة اختويات 


الفصل الأول 


تشغيل ومغفادرة البريد اه لكتروشى 20007 
مقدمة لظ 
بدء تشغيل البريد الالكتروني مع الثوافذ 1252070110111 
نافذة البريد الالكتروني 00 
مفادرة البريد الالكتروني اسح دوو لط اق اندو اا 


الفصل الثاني 
المغارات الأساسية لبرنامج البريد الالكترونى 


استخدام اللوائح واختيار الأوامر اا 1100 
الأيقونات الذكية ا ا ا 5 


الاختيار من القوائم 11[ ز[ز[ز[ز[ز[ [ [ 0 270 
أيقونة الحاوية وأيقوئة الرسالة ا 


النسخ أوالنقل من إحدى القوائم إلى 
حاوية أخرى (وبضمنها حاوية المهملات) “0 ز[ ز[ؤ [ؤ ز1 111111 


الفصل الثالت 


إنشاء وإرسال الرسائل 0 


إنشاء وإرسال رسيالة جديدة ووففووة وو مونو رةووومومةة ممم مءمة ممم م رقا رن 


الاختيار من مربع حوار «رسالة العنوان» اا الاسام 117 


استخدام دفتر العثاوين مو 





الفصل الرابع 


تحرير النصوص فى رساشل البريد ال لخترونى ا 2 
نقل المشيرة واختيار النص اال مجو م ل الل ل ل لو لاو الم كي 21 
حذف النص و م او ب وو ب 20 
إدخال نص من أحد الملفات . وف ند مما اما امار وك اط وتان را يج لك 
التحكم فى مظهر الشص 22 
استخدام الألوان لتعزيز الحروف 21111101000 
ضيط الهوامش وعلامات الجدولة و ا م اا ل 2 
الفصل الخا مس 

أساليب التحرير المتقدم “000 10111101 
استخدام التراجع انيس اجن اف وا ستحكديو امامو تفال ارو اوالطا تافل افا م ال 27 
القصء النسخ, واللصق 21101010101 
البحث والاستبدال مله ومن و مو انار لمكي ورج والحة اوة لواف وج أ لماو ا ل 2 
الفصل السادس 

التدقيق الا ملاشى ارونو و ا او ودام ا قم لوو ا حا و 31 
استخدام المدقق الإملاشي 000 
التحكم في الكلمات المكررة اتوي ال مار وو ول من ا لاطا ل لخ 3 
الفصل السابع 

شراء ة 1 لسر إسسد 1[1[1[1ذ[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز ز[ [ [ 1 000 
نافذة صندوق اليريد ا 00101 5 
العثور على الرسائل غير المقروءة اا 0 
قراءة الرسالة 21011101000 
حذف الرسائل 21191700000 
قراءة المرفقات ب [ 1 111111 
الاستخدامات الأخرى للغفرفقات اا لامك ره واس ا ا اا وه عد مولا مالا 391 


القضر القاسن 


طباعة الرسالة ا ل 0 
طبياعة رسالة واحدة أو أكثر عع مده واد لماع هاا مويو 9ه ملت 2 اع وها مطع ده مع احا كم 2 


الفصل التاسع 


المعاملة الخاصة للرسائل 212000 


تعليمات المعاملة الخاصة تع مش لتنا ل ماف سس اانه الواح كوه ادو مه لاد ا 


إلحاق مفردة من لوح الكتابة 000 
إعادة تسمية المرفق و ا اي 


الفصل الحادي عشر 


سحن الرسائل ل 1 2:1 








الفصل الثاني عشر 
الاجابة على الرسائل 0101 001010000 


لماذا الإجابة؟ و الخو لخ امالس وا اللو ماسوو و5 
الرد على الرسالة اندعس اند اج لا ب و و ام ا الم 51 
ظ إضافة وتحرير الملاحظات ا سس لا وطس م م01 
| 
ظ الفحل الثالث عشر 
قوائم العناوين البريدية الخاصة والعامة م و 60 
قوائم العناوين البريدية العامة بن جم 0 
إنشاء قاتمة عناوين بريدية خاصة 00-7 0 00 000 
إضافة الأسماء إلى قائمة العناوين البريدية الخاصة اام لوأك اال ا 05 
التحكم في قائّمة العناوين البريدية الخاصة مج ارم اد مي 00:7 
الفصل الرابع عشر 
استخدام المجلدات والأرشيفات للخزن يي 0 
ما الفرق بين المجلد والأرشيف؟ ل م ل رومن اام تفاط اف ا ا 67 
إنشاء المجلد ا ا م 0 
إنشاء الأرشيف اجن ناوا د توس اشام امه واوا باد املو سات مج 09 
خزن الرسائل ل ا و 09 
التحكم في المجلدات والأرشيفات نمس ال تسا الم 70 
الفصهل الذا مس عشر 
| لمعست موسا مر عه 0 
البحث السريع ناسو الظظ اساساسو اط ال اال مسحو ام أو لاما لف كه اد ا 0 17 
أساليب البحث الخاصة اكت امسق لوووط سام لمق سمطو لا ا 1 
إجراء البحث ص2 
ىب 


التتضل السادس عم 


أساليب البحث المتقدم 00000 


التحكم في سعة وموضع الثافذة د عو له عزاو ناه جاه وهام فهر 24 6ك 
تغيير سعات الألواح وسعات الأعمدة للها مه 884 6:61 4ه ماه لج نم رده اد 


تفغيير التضبيطات الافتراضية للنافذة اجا بال وا و2 لزيد ل مدع 2 68 6 


الفصل الثامن عشر 
تكييف برنامج السريد الالكتر ونس يما ناسيك 





ومفموووءء و موفوة مة مم وورءء مو ممم ةت ملم ةفر 


التشل الخانيع عق 


أ مسأ لسر اا ف ا ل و 9 
ما الذي تستطيع المساطر عمله؟ و ا ا 95 
عتاضرن المتسيطرة نيطف ساو ا ا وا اس اال ارا 95 
إنشاء المسطرة الو او ا وجل قن اولح للا وام ل لط ع جاو ا م 90 
كشعيل المشاطن مووي 98 
تشفيل المساطر تلقائيا 9 
تهيئة وإبطال عمل المساطر ع ف ام م ا ا اس 259 
تحرير أو نسخ الملسطرة اس و مم 100 
نقل المسطرة و ا 10025 
حذف المسطرة ا و ا يا ا 101 
الفصل العشرون 

تكييف أطقم الأيتونات الاكية 1 
تفيير حجم الأيقونات الذكية و 1 103 
تغيير موضع الأيقونات ا م 1041 
عرض الأطقم الأخرى للأيقونات الذكية ام ا الخ 21 105 
إنشاء وتحرير أطقم الأيقونات ا ال 105 
حذف طقم الأيقونات 00000000 

د 

صسادىء مايكر وسو فت النوافد 107 
بدء تشغيل «النوافذ» مد د لوط ممق الحو و ففجت وزو امسو لق اسار 21 ادكو ان ةوك 1017 
أجزاء شاشة النوافذ ف تموو وو لقان تافام ماو لطا لاطت امم ا امد ا ا ل 108 
استخدام الفارة متا لاسا موس ا ارا ا 1 11 لال و ا ل ل 109 
بدء تشغيل البرامج اام وملا و شل ا ةل امل لم 110 
استخدام اللوائح اواو قي متو ا ا بو اخ اومس ل ا 110 
مريعمات الحوار لوو لوكو وج و 1 ال لط ان 11 
الانتقال ما بين النوافذ اس ساو اجفف شا المت موا ل ا ا 110 
التحكم فى النافذة ا و 113 
عمينة افراسن البر امع باكر ام كدي موص اخلفات: نا لس 1 


ال 










للم 
22 ا 
11 26 إ 








الفصل الأول 
تشغيل ومغادرة اليريد الالكترونى 





إن عبارة «دعنا نتحدث...» 7 لا تعني دوماً الاتصالات الشفهية أو الورقية. إن أفضل الطرق المستخدمة 
للمحادثة في العديد من المؤسسات هي عير البريد بصورته الالكترونية الحديثة, 

إن برنامج البريد الالكتروني مع النوافذ (77/1100/5 :00) هو وسيلة عالية المستوى لإرسالء استلام؛ وشحن 
البريد. وإضافة لذلك؛ فإن البريد الالكتروني يمتلك العديد من المزايا المتعددة التي تساعدك على تنظيم عملك. 

إن مهام البريد الالكتروني مع النوافذ يمكن مقارنتها مع الخدمة البريدية الشائعة مع بعض الاختلافات. 

فبدلاً من إبسال كر الورقية اي يمكن 1 كبري رار التششائل 


اع ا ل ا ل ا قاس رام ضيه 
الالكتروني. 


)0( يرجى ملاحظة أن كلمة 6]]61.] نعني يها الرسائل الورقية المعتادة, أما كلمة 111655886 فسوف نمثي بها الرسائل الالكترونية 
المرسلة عير الكمبيوتر. 
كت 


وحين يتم إرسال رسالة لك فإنه يجري خزنها في صندوق اليريد (108115801) الخاص بك وهو ما يدعى 
«صندوق الوارد» (1760) كذلك فإن صندوق الوارد الخاص بك يخزن أيضاً «إيصالات الاستلام» (15م66061) التي 
تؤكد استلام الرسائل التي قمت يإرسالها إلى الآخرين. وحال انتهائك من قراءة هذه الرسائل» او باكانة أن تحذفها 
أى أن تخزنها في مجلدات (1010615) أو في الأرشيف (38:011076). 

ولتيسيط اجراءات ارسال واستلام البريد؛ فإن البريد الالكتروني مع النوافذ يوفر ما يناظر دفتر العناوين» فعلى 
سبيل المثالء هناك «دليل», (/ا01566101) يتضعن كافة الأشخاص وكافة مكاتب اليريد المؤهلة لتبادل الرسائل. كذلك 
فإن بالإمكان انشاء ما يدعى «القوائم البريدية» (15]5[ امن بنوعيها الخاص (كل011978) والعام (عنآطتام)- 
وهي عبارة عن قوائم مصغرة للعناوين البريدية التي عادة ما تستخدمها أى يستخدمها الآخرون. وأخيراً» فإن هناك أماكن 
عامة لخزن البريد الذي يتم الاطلاع عليه من قبل الآخرين. . وتدعى مثل هذه الأماكن ي«لوحات الإعلان» 11)ا611116) 
(560205, 

إن كافة أعمال خزن ومناقلة البريد الالكتروني هذه يتم التحكم بها من خلال «مكاتب اليريد» 0081) 
(1:115152101لك و«المدير العام للبريد» (06121ع8 35167 0نأك0م). إن مدير البريد الالكتروني هو وسيلتك 
للاتصال حول أية معضلات خاصة بالبريد الالكتروني يمكن أن تواجهها. 





إنبدء تشغيل واستخد امبر نامج البريد الالكتروني مع 
النوافذ يتطلب أن يكون لديك إلمام باستخدام نظام التشغيل 
«مايكروسوفت النوافذ». وإذا لم يكن لديك مثل هذا الإلمام فإن 
بإمكانك الاستعانة بالملحق الموجود في نهاية هذا الكتاب 
لازام بصورة مبدئية باستخدام النوافن. 





وما أن يتم تركيب (1115]2[1) برنامج البريد الالكتروني مع النوافذء فإن بإمكانك بدء تشغيله وذلك ياتياع 
الخطوات التالية: 
1- اتقر نقرة مزدوجة على أيقونة 2.0 0)00:1/1311) المبينة في شكل (1-1). 











شكل (1-1) يسين أيقوئة برنامج البريد الالكتروني 2.0 
2- حين يظهر مربع حوار الدخول (10811]) في خدمة البريد الالكتروني» غير اسم الدخول (118126 8111 1-0): 
٠‏ ومسلك مكتب البريد (22111 011106 6و0 2) -المخصصة لك من قبل مدير البريد الالكتروني- إن كان ذلك 
مموزوزنا عق ذلك؛ أدخل كلمة السسر (22551/010) الخاصة بكء ثم انقر زر 016. 


0-3 انقر زر 016 في أية مربعات حوار قد تظهر إلى أن تظهر شاشة البريد الالكتروني, من قبيل ما هو مبين في 
شكل (2-1). 


انها - 01 عدمنلاتهكا] - أزماائعء 


0 اعظآ 01 بي 105 قعانظ _تعدائة_عومومع]ط 4زم1 بعالا الع علاط 


ا , / 1 د 


11 ل رت 
64 5/5/8353 اه امامع مم انةاطع00 أأول ضع 
ين عدممدددارع5 :(0]مم مرطعمع أأول عم 
لقاع 00 أل لهم 
ععنةطمهم اناا برومة5 جم 
وقناعواا جم 
عاو امقا5 حيزاية 5 ذل 
الةلل200 أأول 835 
؟قسةطمة ادا رمة5 خم 
1 5/2/93 أه أمأهم وم 0 
عإعنايم عمأعم ووابا 
لي 300 3 ١‏ 
مونم مم 2200/13 بإعاوع/8 انال مع : 
مم5 قمعم م2 بإعادو لا مال م أ “لق مأو امه 
لأمممك قفوم تقافي!80ا 321001013 تإعاوع/لا ونانال 013 1 هم 
1 21/06/13 لرواوع/ما ع ادال مع 
ال طع عابط زه ووالات© 16/3 00 بإرانا تا 
مولز ناته طعصن! - حزن بعس لام 2066 مقعم أول لمع 
زول :عام طائبها مع رناما 223 مة نعمت قعل م 





شكل (2-1) يبين شاشة خدمة البريد الالعترونيى 
0ت 





مكتب البريد (01110 2056) - هو مسوضع الخزن المركزي 
لرسائل البريد الالكتروني. 


إذا لم تستطع بدء تشغيل البريد الالكتروني مع النوافذ» جرب 
مرة أخرى وتاكد بدقة من المعلومات التي تقوم بادخالها. فإذا 
فشلت في عدة محاولات؛ قم بتسجيل المشكلات التي لاحظتها 
ثم اتصل بمدير البريد الالكتروني. 

لاتنس كلمة السسر الخاصة يك, واحتفظ بها دوماً بصورة 
سرية وخاصة بك. وفي الفصل الثامن عشرء سوف تتطرق إلى 
كيفية تغيير كلمة السر إذا اكتشفها الآخرون. 






في الفصل التالي سوف نتطرق إلى كيفية إجراء الاختيارات من نافذة برنامج البريد الالكتروني. أما الآن, فقم 


يقضاء بضمع دقائق للتعرف والإلمام بمحتويات النافذة نفسها. 


ل 


لا 


شريط العنوان (3ة5 1116)) - وهو الذي يعرض اسم البرنامج التطبيقي. ويبين شكل (2-1) أن اسم البرنامج 
هى 00:13[1. وحين تختار خيارات أخرى, فسوف تظهر عناوين أخرى. 
شريط اللوائح (521 11 - الذي يبين خيارات اللوائح (02]1085 226211) المتاحة لاستخداماتك. 
وتتضمن كل لائحة تلك الأوامر التي تتيح لك إنجاز الفعاليات. 1 
لوحة الأيقونات الذكية (0216]]6 10015 510811) - التي تعرض رموزاً مختلفة تدعى أيقونات (060115). 
ويتم النقر على أية أيقونة ياستخدام مؤشر الفأرة وذلك كطريقة مختصرة لاستخدام اللوائح والأوامر. 
مربع لائحة التحكم (50176 0011101-161011) - الذي يعرض تلك الأوامر الخاصة ينقل, تغيير سعة؛ تصغيرء 
تكبير؛ أى إعادة النافذة النشطة. (إن النافذة النشطة هي تلك النافذة التي تقوم باستخدامها حالياً). ويمكن أيضاً 
استخدام مريع لائحة التحكم للانتقال ما بين النوافذء غلق النوافذء الوصول إلى لوح الكتابة (0ةوطام14©) 
لنظام النواقذ» أو الذهاب إلى لوحة التحكم (00116[1 01نتاطمع) لنظام النوافذ. 
مريعات (أسهم) التصغير والتكبير (0:65ط 2 1سشأصلل ع عدأسنحه]/1) - التي تقوم بتغيير سعة النافذة. 
ويستخدم سهم التكبير سعة النافذة النشطة إلى سعتها القصوى. 

د 4د 





أما سهم التصغير فيقوم عند النقر عليه بتصغير النافذة النشطة إلى أيقونة. وعندما تكون النافذة مكبرة إلى 
سعتها القصوى (كما هو مبين في شكل 2-1)؛ فإن بإمكانك النقر على زر الإعادة (1165]016) -الذي يحمل 
سهمين: علوي وسفلي- وذلك لإعادة النافذة إلى موضعها وسعتها السابقة. وحين تكون النافذة مصغرة إلى 
أيقونة, اختر الأيقونة ثم انقر زر 15685]016. 

شريط التصفح (885 505011) - الذي يظهر في أقصى الجانب الأيمن من النافذة» وهى يظهر إذا كانت هناك 
معلومات أكثر مما تسعها الشاشة. ويتيح لك شريط التصفح إلى الأعلى وإلى الأسفل. ويمكنك تصفح اليريد الذي 
السظمخة وذلك باسجخدام القارة وذلك لسعب الزن (المريع) الموجود في شريط التصفع: أو بالتقن على أحد 
السهمين العلوي أى السفلي الموجودين في نهايتي شريط التصفح. 

لوح الحاوي ولوح المحتويات (237165 5ا1اع]2011) عق 0048261)) - إن لوحي النافذة هما شيئان يخصان 
برنامج البريد الالكتروني. فالحاوية (2017]811161) هي الموضع الذي يتم وضع البريد فيه. فعلى سبيل المثال, 
(لاحظ شكل 2-1): فإن صندوق الوارد (115120172) هو مشال للحاويات؛ في حين أن المجلدات (5010615), 
لوحات الإعلان (808105 2نا112نا8): والارشيفات (10119765ل) هي أمظة أخرى للحاويات. أما لوح 
المحتويات (00111611]5) فيتضمن قائمة بالمفردات المحتواة في اللوح المفتوح. فعلى سبيل المثال؛ وعند الرجوع 
إلى شكل (2-1) فإن الرسائل المخزونة في صندوق الوارد هي محتويات اللوح. 

وللانتقال ما بين لوح الحاوية ولوح المحتويات؛ اضغط مفتاح 56. إن الخط المنقط الذي يظهر حول أحد 
الخيارات في أي من اللوحين يشير إلى اللوح النشط. 

ويمكن تغيير سعة لوح الحاوية ولوح المحتويات. فباستخدام الفأرة, أشر إلى الخط الفاصل ما بين اللوحين ثم 
اضغط زر الفارة واسحب الخط إلى الموضع المطلوب. ويبين شكل (3-1) تفيير سعة اللوحين لاتاحة المجال 
لعرض المزيد من معلومات لوح الحاوية. 
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شكل (3-1) بين تغيير سعات الألواج 
0 شريط الحالة (021 5]26015) - الموجود في أسفل الشاشة- حيث يبين عدد الرسائل المقروءة في صندوق 
الوارد؛ المجلدات؛: ولوحات الإعلانات: فعلى سبيل المثال فإن ١‏ لرقم 5/20 يعني أن هناك 5 رسائل غير مقروءة 
وذلك من مجموع 20 رسالة. كذلك فإن شريط الحالة يبين الوقت والتاريخ الحاليين. 








هناك عدة طرق لمغادرة برنامج البريد الالكتروني؛ وبإمكانك استخدام أية واحدة منها: 

اضغط المفاتيح 14+]1لم (وذلك بضغط مفتاح ]1 ومواصلة الضغط عليه أثناء ضغط مفتاح 84). 

ا دي 116 اتتكار عد اك 00 المفاتيح» اضغط مفتا ا الكيراك 
2 نيج ع 


ل لا 


1 
1 انع 
ظ أما باستخدام الفثرة فبإمكانك إجراء نقرة مزدوجة على مريع لائحة التحكم الموجود في الركن العلوي الأيسر من 
ا 7 
النافذة. 


0 انقر الخيار ©0105 من لائحة. (لفتح لائحة التحكم؛ انقر مرة واحدة على مربع لائحة التحكم: أى اضغط المفاتيح 
توطعموم 5 هاألف؛ ومن ثم اختر الخيار ©0105) بضغط مفتاح 0). 
إلى نظام النوافذ. 
ا 








الفصل الثاني 





بامكانك استخدام الفارة (201156) أو لوحة المفاتيح (50810ل122) لاختيار خيارات اللوائح. ويتم التحرك 
خلال نافذة البريد الالكتروني تماماً مثل أي برنامج تطبيقي من برامج النوافذ. راجع الملحق للمزيد من التفاصيل. 
الأبقونات الذكية 

من الوسائل البديلة عن استخدام اللوائح (17611115) والأوامر (0121231105©) في البريد الالكتروني 
استخدام لوحة الأيقونات الذكية (09116116 51031110011) المبينة في شكل (1-2). إن الأيقونات الذكية هي عبارة 
عن أزرار (011]0525) يمكن اختيارها من أجل تنفيذ الأوامر أى الاستعاضة عن ضغطات المفاتيح. فعلى سبيل المثال» 
فإنه يمكن اختيار أول أيقونة ذكية (موجودة على الجانب الأيسر من لوحة الأيقونات الذكية) وذلك من أجل تحضير رسالة 
جديدة. 

إن اختيار هذه الأيقونة يكافىء ضغط المفاتيح © أو اختيار الأمر 11555886 11617 86 11168558. 
ولكي تستخدم أية أيقونة ذكية يتوجب عليك استخدام الفارة ذلك لأن لوحة المفاتيح لا تعمل مع الأيقونات. ولكي تشاهد 


2 


1 
ا 








0 


شرحاً لأية أيقونة ذكيةء أشر إلى تلك الأيقونة ثم اضغط زر الفارة الأيمن» حيث سيظهر الشرح في شريط العنوان: 
وعند الاتتهاء من قراءة المعلومات: حر الضفط عن زر الفأرة 

وننصح يقيامك بقضاء بعض الوقت للتعرف على الأيقونات الذكية, ثم ألق نظرة على الأيقونات التي يكثر 
استخدامها (المبينة في نهاية الكتاب). وحين تشاهد في هذا الكتاب أحد خيارات اللوائح 


لبرنامج لوتس مثل يرنامج 3-2-1 فسوف تلاحظ أن الأيقونات الذكية متشابهة إلى حد كد تعمل ينفس الطريقة, 
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شكل (1-2) يبين لوحة الأيتونات الدكية 


الاختيار من القوائم 

تحتاج في بعض الأحيان إلى إجراء بعض الاختيارات من إحدى قوائم البريد الالكتروني. فعلى سبيل المثال, 
قد تحتاج إلى اختيار عدة رسائل لكي تقوم بنقلها إلى حاوية المهملات (02181161© 110511) وذلك لكي تحذفها. أو 
قد تحتاج إلى اختيار عدة رسائل لكي تقوم بينسخها إلى حارية أخرى. ولإجراء عمليات من مثل ما ذكرنا أعلاه, 
استخدم الطرق التالية لتنفيذ الاختيارات التي تريدها. 















الفأرة: انقر نقرة مؤدوجة على أيقونة الحارية. 
لوحة المفاتيح: اضغط مفاتيح الأسهم لكي تقوم بإضاءة الحاوية 
المطلوية: ثم اضغط مفتاح 10161. 
الفارة: انقر على تلك المفردة. 
لوحة المفاتيح: اضغط أحد مفاتيح الأسهم لإضاءة تلك المفردة. 
الفارة: انقر المفردة الأولى؛ ثم اضغط وواصل ضغط مفتاح 













اختيار مفردة في القائمة 





51111 ومن ثم انقر على آخر مفردة. 
مفتاح ]35111 ومن ثم استخدم مفتاح السهم للانتقال: إلى آخر 






مفردة. 
الفثرة: انقر المفردة الأولى ثم اضغط وواصل ضغط مفتاح 00151 





اختيار مفردات غير متعاقبة 





ثم انقر على كل مفردة تريدها. 
لوحة المفاتيح: أضيء المفردة الأولى؛ اضغط وواصل ضغط مفتاح 
11ال؛ استخدم الأسهم لتحديد المفردة التالية؛ ومن ثم اضغط 
مفتاح 50306531 لاختيار تلك المفردة. وبعد الانتهاء من اختيار 
المفردات: حرى الضغط عن مفتاح 0]11). 
حرر الضغط عن مفتاح ]5011 أو مفتاح 011) ثم انقر مفردة 














إلغاء اختيار كافة المفردات 


يتم في برنامج البريد الالكتروني تمثيل الحاويات وتمثيل الرسائل بأيقونات. إن مظهر أية أيقونة يزودك بمعلومة 
حول محتويات أو حالة الرسالة أو الحاوية. إن الرسالة التي تصلك ولم يتم بعد فتحها (لم تقم بقراعتها بعد) تظهر على 
هيئة أيقونة تمثل مغلفاً مغلقاً. أما تلك الرسائل المرسلة إليك وقد قمت بفتحها (قراخها) فإنها تظهر على هيئة أيقونة 
تمثل مغلقاً مفتوحاً. 





جدول (1-2) يبين أبتونات الحاويات النتوحة والفلقة 


صندوق الحوار 
المسودات 

كتاب المتابعة 

سلة المهملات 

حاوية المجلدات 

مجلد مقرد 

حاوية لوحات الإعلانات 
لوحة إعلان مفردة 
حاوية الأرشيفات 


أرشيف مفرد 





النسخ أو النقل من إحدى القوائم إلى حاوية اخرى (ويضمنها حاوية المهملات) 


قد تحتاج إلى نسخ (/[008) أى نقل (11019:6) هفردات من إحدى القوائم. فعلى سبيل المثال, فحين تنتهي من 


العمل على أحد المشاريع؛ فقد ترغب في نقل كافة الرسائل المخزونة في مجلد المشروع إلى مخزن الأرشيف. أى قد 
ترغب في نقل إحدى الرسائل إلى حاوية المهملات وذلك لحذفها. 


ولكي تنقل أو تنسخ فإن بإمكانك استخدام الفارة لتنفيذ طريقة «السحب والإسقاط» (م010 820 0128) 


الموضحة أدناه: 


1 
3 
3 


-4 


تأكد أولاً من أن بإمكانك تحديد موضع الحاوية التي ستستقبل المفردات المختارة. 
اختر واحدة أو أكثر من المفردات التي تريد نسخها أو نقلها. 
لكي تنقل المفردات» اضغط وواصل ضغط زر الفارة الأيسر ثم اسحب واحدة من الأيقونات المختارة إلى الحاوية 
المقصودة. (لكي تنسخ.ء نفذ نفس العملية باستثناء مواصلة الضغط على مفتاح 151©). 
حرر الضغط عن زر الفارة عندما تصل إلى الحاوية المقصودة. 


-10 


إذا تغير شكل الأيقونة إلى دائرة يخترقها خط (كما هو مبين في 
شكل 2-2 ) فإن ذلك يعني أنه ليس باستطاعتك نقل أو نسخ تلك 
المفردة إلى الحاوية المقصودة. أما إذا ظهرت أيقونة تمثل أحد 1 
المغلفات, فإن بإمكانك إجراء عملية النقل او النسخ. إن الاستثناء ١‏ | 
الوحيد هو انك حين تقوم بإرسال إحدى المفردات إلى حاوية ١‏ | 
المهملات فسوف تلاحظ ظهور أيقونة تمثل سلة المهملات. 1 
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شكل (2-2) يوضح أنك لا تستطيع نقل أو نسخ الملف المبين إلى الحاوية المقصودة 

ويدلاً من استخدام الفارة فإن بإمكانك استخدام لائحة ]1301 للنسخ أو النقل من حاوية لأخرىء وذلك باتباع 

الخطوات التالية: 

1 - تاأكد من أنك تستطيع تحديد موضع الحاوية التي تريد النسخ أو النقل إليها. 

2- اختر المفردة (أى المفردات) التي تريد نسخها أو نقلها. 

3- الإجراء عملية النسخ: اختر الخيار لا008) من لائحة ]101 (أى اضغط المفاتيح 0)+0111). أما لإجراء عملية 
النقل: اختر الخيار ]013) من لائحة ]1501 (أى اضغط المفاتيح 0111+16). 

4 اختر الحاوية المقصودة, 

5- الصو المفردة (أى المفردات) وذلك باختيار الخيار 2851 من لائحة +101 (أى اضغط المفاتيح 1+17نات). 
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تحديث القائمة 

إن القوائم التي تقوم باستخدامها لا يتم تحديثها (16116511) بصورة تلقائية أثناء الاستخدام: فعلى سبيل 
المثالء إذا كنت تنظر إلى قائمة الرسائل الموجودة في صندوق الوارد وحدث أن وصلت لك رسالة في هذه الأثناء فسوف 
تحتاج إلى تحديث القائمة لكي تجعل الرسالة الجديدة تظهر فيها. 

ولكي تقوم بتحديث أية قائمة؛ انقر نقرة مزدوجة على أيقونة الحاوية المفتوحة, أى اضغط مفتاح 110106 أى 
مفتاح 1120 عندما يكون الشريط المضيء في قائمة المفردات. 
تغييرترتيب القائمة 

يتم عادة عرض الرسائل في القائمة حسب تاريخ ورودها. فإذا كان السهم الواقع فوق عمود أيقونة الرسالة 
يشير إلى الأسفل فإن ذلك يعني أن الرسائل مرتبة من الأقدم إلى الأحدث. أما إذا كان السهم يشير إلى الأعلى فإن 
الرسائل مرتبة من أحدث رسالة إلى أقدمها. وإذا كنت تستخدم الفارة فإن بإمكانك تغيير الترتيب وذلك بإجراء نقرة 


مزدوجة على السهم إلى أن يشير إلى الاتجاه المطلوب. 





من المفيد أن تعلم أن برنامج البريد الالكتروني يتضمن نظاماً للمساعدة يمكن أن تصل إليه بلمسة مفتاح, 
اضغط مفتاح 11 (أى اختر لائحة م1361 ثم اختر منها الخيان 11106) وذلك للوصول إلى فهرس نظام المساعدة 
المبين في شكل (3-2). 

2 00 008 


' 
2 سجمير ا سوير ووه" ا تيعو | معدي ا تسفيي لوه 


0011 8 18 تق الوتعم 18 مولا ,وحم مالالا ه؟ اتقاجنعء م واطواتوة وعام0! ملق متهم عط وأوذ| يدومما 18 
قلدة هه ممهنع مز ففتطوألطولم) جماوط قمرماا قممالرع مب فطل عاءنات #دهلمابد ماما فط ذا قأطاقف برالمهويك امم 
مققق 15 قلط وإلطوتط مغاة) فماأتعقصه لمكم ه طلتد همهلا عأمتات .امه ملها علأعومد أقط! 10 مو 19 (قمه0 لمم 
قاأقة واولا 86 اناماأونات!) دمرنالوعممم فعقط) عقلا .ولواط منا«ممم ,ها (ق,و]أممم بوامج وه | 
7110 أوارط 8 15١‏ إوماوو نمف ,عامها قلقم مه مأها] 5! 8ووع80 عاعأناو ,ها 7[ وه يمك قود 55أة موء به ]] 
قاوذا وقلباعما أ )5007| 18! أ0 قوأة)76 0قلمومنه مة رما يجعلم] نعلمقمياع ججة رقدسرة؛ نودت رأتمقنوة؟ ام 
.88 أمرماتاناى مهم هرأ ااع 
١0 0‏ ايام ماقا قط صمم) مأواع ووأونا أعواقد ,ماقط ددمل مانا رما القابائعة وقأقن مه مماتقصمماما اهرقمو ممم 





شكل (3-2) يبين نعرس نظام المساعدة 
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ولكي تختار أي موضوع من موضوعات الفهرس؛ انقر على ذلك الموضوع.: أو اضغط مفتاح 185 لاختيار 
الموضوع المطلوب ومن ثم اضغط مفتاح 152167. أما إذا أردت مغادرة نظام المساعدة, فاختر لائحة 1116 ثم اختر 
منها الخيار 1811؛ أى انقر نقرة مزدوجة على مريع لائحة التحكم. 

وأثناء استخدامك لنظام المساعدة فإن هناك أزراراً متاحة لمساعدتك على العثور على ما تريد. ولأجل ذلك: اختر 
زر 0020]611]5) وذلك للعودة إلى الفهرس في أية لحظة. 

أما الزر 8301 فإنه يعيدك إلى شاشة المساعدة السايقة. وأما زر 11151015 فإنه يعرض مريع حوار 
1115101 م1161 11710200105 وهناء فسوف تشاهد قائمة بكافة الشاشات التي استخدمتهاء في حين أن الشاشة 
الحالية تبدى مضاءة (أي يقع عليها الشريط المضيم). وبإمكانك اختيار أية شاشة. 

وحين تختار زْر 5621011 فسوف يظهر لك مربع حوار 5681611 (البحث). ولكي تذهب إلى الزر المعنون 
5 51107 حيث ستلاحظ ظهور المواضيع عند أسفل النافذة مع ظهور المرضوع الأقرب إلى مفردتك بصورة 
مضاءة. تأكد من أن الموضوع الذي تريده يبدى مضاءً في الحقل السفليء ومن ثم اختر الزر 10 00) حيث سيتم أخذك 
مباشرة إلى ذلك الموضوع. 

وأثناء استخدامك لنظام المساعدة؛ انتبه جيداً إلى الكلمات والمقاطع المكتوبة باللون الأخضر. إن تلك الكلمات 
التي يظهر تحتها خط يمكن اختيارها لكي تذهب إلى ذلك الموضوع. أما حين تختار تلك الكلمات أ المقاطع التي يوجد 
تحتها خط منقط؛ فسوف يظهر تعريف لها. ولكي تختار؛ انقر على الكلمة أو المقطع؛ أى استخدم مفتاح 185 لإضاءة 
تلك الكلمة أى ذلك المقطع؛ ومن ثم اضغط مفتاح 11]61آ. 
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الفصل الثالت 
إنشاء وإرسال الرسائل 





حين تختار الخيار 11655386 /7ا1!6 من لائحة 71655386 فسوف تظهر «نافذة الرسالة» ويبين شكل 
(1-3) عناصر هذه النافذة. اختر زر 95 حو رزلك لالختيار العنارين (3007653565). وعندما تكون في طور 
]15 12006 2001655: فإن بإمكانك اختيار الخيار 10' وذلك لتحديد المرسلة إليه (©20016836) أى اختيار الخيار 
0) لتحديد مستلمي النسخ الكربونية (165م60© 681508) » أو اختيار 8000 لتحديد مستلمي النسخ الكريونية غير 
المقروءة (165م20 0315012 011210) , 
مستلمو النسخ الكربونية:هم الأثسخاص الذين يكونون 
معروفين لكافة المستلمين. 
مستلمو السخ الكريونية غير المقروءة: هم الأشخاص الذين لا 
يكونونمكش وفين لس تلمي الرسائلالأخرى. وبضمنهم 
المستلمون الآخرون للرسائل غير المقروءة. 





ات 














أها في حقل ]67 20076855 (نص العنوان) فإن بإمكانك إدخال اسم المستلم (وذلك بإدخال اسم العائلة أولا). 
وحين تقوم بالكتابة فإن برنامج البريد الالكتروني يقوم بتدقيق القاموس (/1010]10083) ثم يقوم بإدخال الاسم. فإذا 
كان الاسم الذي كتبته ليس صحيحاً إلى حد ماء فاستخدم مفاتيح الأسهم لتصفح الأسماء الموجودة قي القاموس. وحين 
تعثر على الاسم المطلوب توقف عنده. 

أما في «نافذة الرسالة» (1//110010 1/1655086) فإن بإمكانك إدخال أية تعليمات خاصة لمعاملة الرسالة 
(حسب ما سنشرحه في الفصل التاسع). وإذا تم إضافة مرفقات إلى الرسالة. فسوف تظهر في حقل قائمة الملحقات. 
(سنتناول الملحقات في الفصل العاشر). أما في حقل «نص الموضوع» (1671 ]5105[60) فإن بإمكانك إدخال موضوع 
الرسالة. وأما إذا كنت قد قمت بإدخال المواضيع: فإن بإمكانك اختيار المواضيع وذلك باختيار زر 5118[661. وأخيراً, 
فإن لوح استعراض المفردات فهو الموضع الذي يتم فيه إدخال جسم الرسالة, 
يمكنك إضافة أحد الموضوعات التي قمت بإدخالها وذلك إلى 
قائمة المواضيع التي هي موضع خزن جيد للمواضيع الشائعة 
الاستخدام, مثل «تقرير الحالة الأسيوعية» أو «مذكرات اجتماعات 
الإدارة». ولإضافة موضوع إلى القائمة, اختر زر ]5100[90 ثم 
أدخل الموضوع, ومن ثم اختر زر ]15مآ 10 400 ثم زر [ععنة0). 





اللا ا ل 


0 دده ممما 2 9 حدم 


برملمة 5 ملاائع:51 :0 81 
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دسو لعموية عدت تت عد حاحص تسعد نيت ب سيت 0 0 
مداص وبمومعع8 بعاعدعزم له 1 
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5 #صلال لاك عد 211 27ع9م2762 ندع 215855 8ط ذه؟ الاططة نان 
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شعل (1-3) بين «نافدة الرسالة, لبرنامج البريد الالكترونيى 
ولكي تقوم يإنشاء وإرسال رسالة جديدة: اتبع الخطوات التالية: 
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اختر الخيار 116552386 1]611 من لائحة 1/1655386, وسوف تلاحظ ظهور «نأفذة الرسالة» كما في شكل 
(1-3). 

من خلال حقل قائمة طور العناوين (]115 11006 2001655) الختر نوع الطور. اضغط مفتاح 185 للانتقال 
إلى حقل نص العنوان أو ائقر هذا الحقل, 

عندما تكون المشيرة في حقل نص العنوان؛ اكتب اسم العائلة ثم الاسم الأول للشخص المرسل إليه. اضغط 
مفتاح 1211]61 لإضافة الاسم إلى قائمة المستلمين. 

كرر الخطوتين 2 و 3 إلى أن تنتهي من إدخال كافة أسماء المستلمين. اضغط مفتاح 1511165 وذلك للذهاب إلى 
حقل «نص الموضوع» (1671 915[601) أو انقر على هذا الحقل. ٠‏ 

أدخل موضوع الرسالة: أو اختر زر 5100[601 ثم اختر موضوعاً ثم خزنه سابقاً. اضغط مفتاح 282168 أى 
انقر على لوح استعراض المفردات (/1]610-11610) , 

أدخل الرسالة البريدية في حقل استعراض المفردات. 

اختر الخيار 5610 وذلك من لائحة 11655386 أى اضغط المفاتيح 0]51+5) وذلك لإرسال البريد إلى كافة 
المستلمين. 






تحتاج من حين لآخر إلى |ااعمل على إحدى مسودات الرسائلء حفظهاء ومن ثم الرجوع لاحقاً وذلك لإكمال 


وإرسال الرسالة. ولكي تؤجل إرسال الرسالة. اختر الخيار 101816 581/6 من لائحة 11655286 حيث سيتم حفظ 
الرسالة في حاوية المسودات. ولكي تقوم بإكمال المسودة لاحقاًء اختر حاوية 1053118 ومن ثم اختر الرسالة التي تريد 





ماذا يحدث إذا لم تستطع أن تتذكر اسم المستلم؟ يمكنك عندئذ استخدام مربع الحوار المسمى 001685./" 


"71655386 لاختيار أحد الأسماء,. 


فبدلاً من كتابة الاسم؛ اختر زر 4001655 أو اختر الخيار 4001688 من لائحة 1655388/ وسوف يظهر 


مربع حوار "11655086 989 المبين في شكل (2-3). 
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علاط ومنا هما 

* علمك :اا 8ه 

مع 5 ,تع سمقطمع امأ وم 
ماعطة ,ميو اناد 





شكل (2-3) يبين مربع حوار «رسالة العنوان, 

ويتضمن مريع الحوار هذا قائمة طور العنوان. حقلاً لنص العنوان؛ وقائمة بالمستلمين تماماً مثل «نافذة 
الرسالة». وإضافة لذلك فإن مربع الحوار يتضمن «لوح الحاويات» و«لوح العناوين». ولكي تختار أحد العناوين: افتح 
الحاوية التي تتضمن العنارين. ويبين شكل (2-3) أن حاوية «القاموس» تبدو مفتوحة. انقر نقرة مزدوجة على الاسم 
الذي تريده أى أضىء ذلك الاسم باستخدام مفاتيح الأسهم ثم اضغط مفتاح 1710161: حيث سيتم وضع الاسم في قائمة 
المستلمين. 

كذلك فإن بإمكانك استخدام طريقة «السحب والإسقاطء (0708 220 0188) التي شرحناها في الفصل 
السابق وذلك لإدخال واحد أى أكش من الأسماء إلى قائمة المستلمين. 

إن الأسماء التي تظهر من لوح العناوين قد تكون كثيرة جدأ. استخدم شريط التصفح أو اكتب الحروف القليلة 
الأولى من اسم العائلة في حقل نص العتوان وذلك للانتقال إلى اسم يتضمن هذه الحروف. استخدم مفاتيح الأسهم بعد 
ذلك لإجراء الاختيار النهائي للاسم المطلوب. 

وإذا قمت من غير قصد بإدخال أحد الأسماء (أو أدخلته باستخدام طور عنوان غير صحيح)؛ فقم بإضاءة 
الاسم في قائمة المستلمين ثم اختر زر 1001618 أى اضغط مفتاح 101. وحين تنتهي من إدخال كافة أسماء المستلمين, 
اختر زر 100126, حيث ستلاحظ ظهور الأسماء في قائمة المستلمين في «نافذة الرسالة». 
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إن اختيار المستلمين من خلال «دفتر العناوين» (8001 007685 4) هي طريقة بديلة أخرى لاختيار الأسماء 

من مربع حوار "11655286 8.001655,". ولاستخدام «دفتر العناوين», اتبع الخطوات التالية: 

1- من خلاله«نافذة الرسالة» الختر لائحة 77100018 ثم اختر منها الخيار 80016 8007635 بناع11 
1100177 وسوف يظهر مربع الحوار المعنون "]15آ 118031 8001 8001655" (قائمة العناوين البريدية): 
المبين في أعلى النافذة الظاهرة في شكل (3-3). 

2- افتح دفتر العناوين المطلوب (سوف تلاحظ أن أيقونة صندوق البريد تبدى مفتوحة). 

3- اختر واحد أو أكشر من الأسماء باستخدام أية طريقة من طرق الاختيار التي سبق شرحها عند الكلام عن مريع 
حوار "71655086 48001653" ويضمنها طريقة السحب والإسقاط. (يبين شكل 3-3 الأيقونة التي تظهر 
عندما يتم سحب واحد أو أكثر من الأسماء لإسقاطها على قائمة المستلمين). 


الللساسة 





ماعل برملمانكا 
7 2 7 


كاذنا انمالا “وق 
معلان نامجع كه 


0 
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شكل (3-3) يبين مربع حوار «قائمة العناوين البريدية, 


حين تختار الخيار :8001 ود5ع8001 716 من لائحة 17712007 
فإنمريبعحوار 156[ 1/1231 8001 007635 ' قد يغطي 
الشاشة باكملها. ولكي تتمكن من مشاهدة كل من مريع الحوار 
و«نافذة الرسالة» اختر لائحة 771270077 ثم اختر منها الخيار 
أدعتاءء7 ع111' أو الخيار [81غ110112021 1116 . 
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الفضل الرات 
تحرير النصوص في رسائل البريد الالكتروني 






إن البريد الالكتروني يتيح لك استخدام لوحة المفاتيح لإجراء نقلات سريعة للمشيرة (0101501). إن ضغط 
مفتاح 511111 في نفس الوقت الذي تضغط فيه أي مفتاح من مفاتيح حركة المشيرة المدرجة أدناه يؤدي إلى اختيار 
(إضاءة) النص الذي تريد معالجته. ويبين جدول (1-4) أكثر المفاتيح شيوعاً في الاستخدام عند تحريك المشيرة. 
جدول (1-4) يبين مناتيج حركة المشيرة 













موضسع جديد 
بداية السطر 
نهاية السطر 
إلى الأعلى بواقع نافذة واحدة 
إلى الأسفل بواقع نافذة واحدة 
بداية الوثيقة (المستند) 

نهاية الوثيقة (المستند) 
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لحذف أي نص يقع إلى يمين المشيرة, اضغط مفتاح 101 أما إذا أردت حذف نص يقع إلى يسار المشيرة, 
اضغط مقتاح 16 8 . أما ضغط المفاتيح [0]51+1(06) فإن يؤدي إلى حذف السطر بأكمله إلى نهايته. وهناك 
طريقة بديلة لحذف النصوص تتمثل في اختيار النص من خلال ضغط مفتاح ]51111 مع استخدام واحد من مفاتيح 
حركة المشيرة المبينة في جدول (1-4) ومن ثم ضغط مفتاح 10(5[1. 






عوضياً عن كتابة كافة النص الخاص بإحدى الرسائل؛ قد ترغب في إدخال نص في أحد الملفات ومن ثم جلبه 
إلى الرسالة. إن هذه الميزة مفيدة إذا كنت ترسل ورقة مذكرات إلى بعض الأشخاص وإرسال رسالة بريدية من خلال 
يرنامج اليريد الالكتروني إلى أشخاص آخرين. أىقد تحتاج إلى وضع نص من تقرير موجود أى رسالة موجودة 
وإدخالها ضمن إحدى الرسائل من دون الحاجة إلى إعادة إدخال النص. 

ولإدخال أحد التنصوص من أحد الملفات: اتبع الخطوات التالية: 
1- ضع المشيرة في الرسالة عند الموضع الذي تريد للنص أن يظهر عنده. 
2- اختر لائحة 1116 ثم اختر منها الخيار :1112001؛ حيث ستلاحظ ظهور مربع الحوان المعنون ]1111001. 
3 من مريعالحوار المذكور أعلاه. اختر مشغل الأقراص (011176): المسلك (20111) والملف الذي تريد «استيراده». 
2-4 عندما يظهر اسم الملف في الحقل المعنون 6 111: انقر زر 01 وسوف يتم وضع النص في الملف في 

الرسالة. 

إن هذه الطريقة تؤدي إلى فقدان بعض التشكيل (1011112111118) الخاص بالنص المستورد» غير أنك يجب أن 
تحفظ التنص بصيغة '1261', 





يتيح لك برتامج البريد الالكتروني إمكانية التحكم في طقم الحروف (10111): هيئة النص (16/إ]5): وحجم 
الحروف التي سيتم كتابة النص يموجبها في الرسالة. إن هذه المزايا مفيدة جدأ ذلك لأنها تساعدك على التأثير 
مظهر الرسالة التي ترسلها. 

22-2 


فطقم الحروف (1011) يقصد به نوع الحروف التي تتم كتابة النصوص بموجبهاء مثل طقم 00105165©, 


11106 1 الخ.ولا يسمح برنامج اليريد الالكتروني إلا باستخدام أطقم الحروف الأحادية المسافة - حيث ستلك كل 
حرف ورمز نفس السعة. أما هيئة الحروف (5]9/16) فإنها تتضمن خيارات مثل الحروف المائلة, والحروف السوداء. 
وأما سعة الحروف (5126) فتقاس بوحدات تسمى 'البنط' (00121). 
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وفيما يأتي خطوات تغيير طقم الحروف, هيئة الحروف, ووسعة الحروف التي يتم كتاية الرسالة بها: 

اختر لائحة 161 ثم اختر منها الخيار 1*011]5 وسوف يظهر لك مريع الحوار المعنون 56/115 561ل]. 

اختر زر 1*0101 56160 وذلك لتحديد نوع طقم الحروفء ومن ثم اختر الزر 1010 11286) حيث سيظهر لك 
عندئذ مربع حوار "1*0111" المبين في شكل (1-4). 

اختر الحقول 1016 51/16 ]101:ى 3126 ثم حدد الخيارات المطلوية من كل حقل. ويمكن أن تستعين 
بالحقل المسمى 305516 لكي تشاهد نموذجاً للخيار الذي تختاره. 


اختر زر >0[1. 


عاد5 أمم2 


لإ سبتابوع8] 3 عاسم 


د 

لت 000 بده اا معديو جا 

سل 2 
عة خا لأم8 

م 0 1 


6م30 5 





نت[ ططه لاد 





شكل (1-4) يبين مربع حوار «طقم الحروف», 


ب 23ت 


8 
الا 
اك 

1 
ع 
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22 استخدام الآلوان لتعزيز 





تساعد الألوان على تعزيز النص الذي تكتبه في رسائلك. وحين تقوم بضبط الخيارات 0617 (القلم), :0101© 


(اللون)؛ فسإن بإمكانك أن تتحكم في لون حروف نص الواجهة (]ا6] 10168101050): بالإضافة إلى لون الخلفية 
(62181011240) التي تظهر الحروف عليها. كذلك فإن بإمكانك أن تضبط الخيار :0101© 0386 (لون الصفحة) والذي 
هى في الواقع لون لوح استعراض المفردات. وإذا لم يتم ضبط لون الصفحة فإن بالإامكان استخدام لون قلم الخلفية. 


ولكي تقوم بتغيير لون القلم؛ اتبع الخطوات التالية: 

اختر النص الذي تريد تغيير لون حروفه. 

اضغط الزر الأيمن للفارة أى اختر لائحة ]1676' ثم اختر منها الخيار 001015) (أى اضغط المفاتيح 0111+11) 
وسوف يظهر لك مربع الحوار المعتون 811]1178 1118111 00101) المبين في شكل (2-4). 





لللللليا ااانا للق © : : 
:اهنا لصسووة :ه20 عأمورة 5 


مع الداع 0 عه ع520 80 


شكل (2-4) يبين مربع حوار «اضاءة الألوان, 
اختر زر 00107 2611 ثم اختر لون 00101 180168101020 ولون 00101) 82016851010110 إلى أن تقتنع 
بالتوليفة التي تظهر في الحقل المعنون 50021016. (لاحظ ظهور خط أخضر حول كل لون تختاره). 
لتطييق لون القلم على نص الرسالة؛ انقر الزر المعنون '(1م ملل , 
تاكد من مظهر الرسالة. وإذا اقتنعت بالمظهرء انقر زر 016. 
[ 04 


أما إذا أردت ضبط لون الصفحةء فاتبع الخطوات التالية: 

1[- تاأكد من أن المشيرة واقمة في لوح استعراض المفردات وأنها تقف عند الموضع الذي تريد أن يبدأ عئده اللون 
الجديد للصفحة. 

2- اضغط الزر الأيمن للفارة أى اختر لائحة )1672 ثم اختر منها الخيار 001015) (أى اضغط المفاتيح 11+11 0) 
وسوف يظهر عندئذ مريع حوار 8 1م81 1[دا8 111 00101 . 

3- اختر الخيار 00101) 20286؛ ثم اختر لون 00101) 301651010120 8. 


4- عندما تجد أن توليفة الألوان الظاهرة في حقل 52811016 مناسية لكء انقر زر 016. 





ل 


يتيح لك برنامج البريد الالكتروني إمكانية ضبط هوامش الرسالة (122181115) وتضبيطات علامات الجدولة 
(205]) لأية رسالة تكتبها وذلك لكي تناسب احتياجاتك المتغيرة. وبغض النظر عن حجم طقم الحروف الذي تستخدمه 
فإن بإمكانك أن يكون لك ما لا يزيد عن 6١‏ عموداً (حرفاً) في أي سطر من سطور الرسالة. ويتم ضبط هوامش الصفحة 
وذلك بتحديد عدد الأعمدة ابتداء من الحافة اليسرى للرسالة. ولكي تقوم بضبط الهوامش وأو علامات الجدولة (الحقول)» 
نفذ ما يأتي: 
1- الخترلائحة]*16' ثم اختس منها الخيار 11318105/1855 وسوف يظهر لك مربع الحوار المعثون 
111/1 
0-2 في مربع الحوار المذكور أعلاه. أدخل رقم العمود الذي تريد أن تعينه على أنه الهامش الأيسس 11121811 ]1611آ 
والهامش الأيمن لو ]181811. ولكي تجعل من التضبيطات الجديدة على أنها التضبيطات الافتراضية 





(1ناوأ06) اختر زر 501/6 
3- لتغيير عدد الأعمدة الواقعة ما بين علامات الجدولة (255]): أدخل العدد في الحقل المعنون 51005 185 . 0 
4- انقر زر 016. ْ 

وهناك طريقة أخرى للتحكم في الهوامش تتمثل في استخدام «المسطرة» (181016). ويتم ذلك باختيار لائحة 
16 ثم اختيار الخيار 0161ا؟آ منهاء حيث ستشاهد ظهور مربع الحوار المعنون 1]101861 (المبين في شكل 3-4), 
وباستخدام الفارة, اسحب علامات الهوامش إلى المواضع التي تريدها. وكما تلاحظ في شكل (3-4) فإن علامات 
الجدولة تظهر أيضاً على المسطرة. وعلى العم من ذلك فإنه ليس بإمكانك تغيير علامات الجدولة من خلال المسطرة؛ 1 
ولذلك لا بد من الرجوع إلى مربع حوار 1)13181115/180 لتغيير علامات الجدولة. 





2 





ْ 


!4 مسمحنعلة مبملة]. اام ل 
ماع «#ومماللاً 10015 وعأن8 طومللت موموووعلة 1024ل 


5 


طغخعداة فطاخ عه؛ «مرعمأعمم وم 1لممأكانه قطا مط مغ دوعمبادذاط 
.55 كة؟ علاععم هط جمه؛4 ئذأة2 جه1ؤه 1 تزدمه مدقت 115 ,لاوج 5 





شكل (3-4) بين «المسطرة, 
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الفصل |إخا مس 
أسالدب التحرير المتقدم 





لا أحد معصوم من الخطأء إلا رسول الله َيِه نماذا تفعل إذا ارتكبت أحد الأخطاء؟ تراجع عن الخطأ فوراً. 
فعلى سييل ال مثال؛ إذا قمت خطأ ومن غير قصد بحذف بعض النصوص, فإن بإمكانك التراجع (111100) وسوف يتم 
إعادة الخص إلى الرسالة. ولكي تتراجع عن أي خطأ ارتكبته, اختر لائحة ]1501 ثم اختر منها الخيار 1[000؛ أ 
اضغط المفاتيح ,0111+2): حيث سيتم التراجع عن آخر عملية تحرير قمت بها. 

وهنا يجب التنبيه إلى أنك يجب أن تتراجع فوراً يعد ارتكاب الخطأ وذلك لأن يرنامج البريد الالكتروني يتيح لك 
فقط التراجع عن آخر إجراء قمت به؛ ولذلك يجب أن تكون حذراً من عدم مواصلة العمل يعد ارتكاب الخطأ حيث لن 
تتمكن من التراجع عن الاجراءات السابقة. إن باستعمالك ميزة التراجع تستطيع أن تتذكر إجراءً واحداً فقط (وهو آخر 


إجراء). 


ت 277 كت 
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تقوم بنقل أحد النصوص فأنت في الواقع تقوم بقص (]01) ذلك النص من الموضع الحالي (حيث تتم إزالة ذلك 
النص): ومن ثم تقوم بلصق (095]6) ذلك النص في الموضع الجديد. أما حين تقوم بنسخ أحد النصوصء فأنت في 
الواقع تقوم بنسخه من موضعه الحالي (حيث تبقى النسخة الأصلية في موضعها)؛ ومن ثم تقوم يلجدق النص في 
الموضع الجديد. ويتم خزن أحدث عملية قص أو نسخ في «لوح الكتابة» (00310م011)) الذي هو عبارة عن موضع 
خزن مؤقت, ولكي تنسخ أو تنقل أحد النصوصء اتبع الخطوات التالية: 


1- الختر النص الذي تريد نسخه أو نقله. 
2- اختر لائحة ]1:01 ثم اختر منها الخيار ]010 (أى اضغط مفتاح 11+16]))؛ أى الخيار لام00) (أى اضغط 

المفاتيح 0)+0001). 
3- اتقل المشيرة إلى الموضع الجديد ثم اختر الخيار 203516 (أى اضغط المفاتيح 17 +1:نات). 

ويمكن نس أو نقل النصوص خلال لوح استعراض المفردات أو ما يين الرسائل. 

فلكي تقوم بالقص أو النسخ ما بين الرسائل: قص أو انسخ النص المرغوبء ثم انتقل (قبل إجراء عملية اللصق) 
إلى الرسالة الجديدة باستخدام أية واحدة من الطرق المستخدمة في برنامج النوافذء ومن ثم الصق النص. 

وحين تقوم بقص أو نسخ النص فإنه يتم وضع النص في «لوح الكتابة» (011800081:0)) حيث يبقى هناك إلى 
حين قص أو نسخ نص جديد. وبناء على ما ذكرنا فإن بإمكانك لصق النص مرات ومرات. 







قد تحتاج في أحيان كثيرة إلى العثور على أحد النصوص في الرسائل الكبيرة. أ قد تحتاج إلى العثور على 

بعض المقطوعات المحددة واستبدالها بنصوص جديدة. إن ميزة 116012686 320 1120 (البحث والاستبدال) تغدى 

مقيدة جداً عندما تحتاج إلى تحديد ذلك النص في رسالة طويلة أو تريد استبدال ذلك النص أينما ورد في الرسالة, 

وحين تستخدم هذه الميزة فسوف يكون بإمكانك تحديد النص الذي تريد قيام برنامج البريد الالكتروني العثور عليه وذلك 
عن طريق الاختيار من الخيارات التالية: 

10 019 17/0105 1701 داءغ112 (طابق كلمات كاملة فقط) - يقوم هذا الخيار بالعثور على ظهور الكلمات 

على أساس الكلمات الكاملة فقط؛ وليس على أساس أجزاء من كلمات أطول. فعلى سبيل المثال: فإن مثل هذه 
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الميزة يمكن أن تعثر على كلمة "0101" ككلمة كاملة ولكنها لن تعثر على كلمة 01187/2505: على الرغم من أنها 
تتضمن الحروف 0106. وإذا لم تختر هذا الخيار فإن البرنامج سوف يعثر على كلمة 0111/8105 أيضاً عندما 
تطلب منه اليحث عن كلمة 0101. 

0856 543101 (طابق حالة الحروف) - يقوم هذا الخيار بمطابقة حالة الحروف الصغيرة والكبيرة بصورة 
دقيقة حسبما تقوم بإدخالها. فمثلاً. إذا أدخلت كلمة 28181 فإن برنامج البريد الالكتروني سوف يعثر على كلمة 
2184 ولكنه لن يعثر على كلمة ]70160. 

ولكي تعثر على أي نصء نفذ ما يأتي: 

1- ضعالمشيرة عند الموضع الذي تريد أن تبدأ عملية البحث عنده. 


2- اختر لائحة ]1501 ثم اختر منها الخيار 1966م1100/166 وسوف يظهر عندئذ مربع الحوار المعنون 11601366 


: و7 508 
9 ادبا وم 
8ه ]طسبا معميومم 


وام 0 لنه/نا مإمط/ل! طون إلا لا 
معدج طعإد كا ل] 





شكل (1-5) يبين مربع حوار «الاستبدال. 

3- أدخل النص الذي تريد البحث عنه وذلك في الحقل المعنون +7118 11520؛ وتاكد من اختيار الخيار 1121613 

017 11/010 7101لا وكرأى الخيار و6 لع . 
4- للعثور على الظهور اللاحق (ولكن ليس استبداله) للنص المحددء اختر زر 76:21 1110, 

وحالما تكون قد انتهيت من إدخال النص الذي تريد البحث عنه من خلال مريع حوار "15601206" فإن بإمكانك 
أن تغادر مريع الحوار مع الاستمرار في إمكانية البحث عن النص. ولأجل ذلك؛ اضغط مفتاح 13 وسوف يتم العثور 
على النص المطلوب. 
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أما إذا أردت استبدال أحد النصوص: فاتيع الخطوات التالية: 
2-1 ضعالمشيرة عند الموضع الذي تريد أن تبدأ عملية اليحث عنده. 
2-2 اختر لائحة ]1:01 ثم اختر منها الخيار 11520/15601206 وسوف يظهر مريع الحوار المبين في شكل (1-5), 
0-3 أدخل النص الذي تريد البحث عنه وذلك في حقل ]17/18 1100. 
4- في الحقل المعنون "77/101 1660130" أدخل النص الذي تريد أن يحل محل النص الذي سيتم العثور عليه. 
تأكد من الخيارين /[1© 7170105 1771:016 1/1312 وكرأو 0356 1/1311 - إن كان ذلك ضرورياً. 
5- اختر نر 1681206 إذا كنت تريد التأكد من كل عملية استبدال؛ أ اختر زر 1[ ]561661 وذلك لاستبدال كل 
ظهور للنص المبحوث عنه من دون الحاجة إلى تأكيد عملية الاستيدال. 
وحين تختار الخيار 11801206 وذاك للتاكد من إجراء كل عملية استبدال» فسوف يتم تحديد أى ظهور للنص 
المختار. وبإمكانك عندئذ نقر زر 1601306 وذلك لاستبدال النص الذي تم العثور عليه مع مواصلة اليحث عن الظهور 
اللاحق. أو أن بإمكانك نقر زْر 1164 1170 وذلك للمحافظة على ذلك الظهور كما هو ومن ثم البحث مع الظهور اللاحق. 
وإذا استبدلت أحد النصوص باستخدام الأمر 11110/15601206 ومن ثم تبين لك أنه كان يتعين عليك أن لا تقوم 
بالاستبدال؛ فإن بإمكانك عندئذ التراجع عن عملية الاستبدال وذلك باختيار لائحة ]801 ثم اختيار الخيار 000[آ 
منهاء أى ضغط المفاتيح +11]) وذلك قبل إجراء أية عملية أخرى. 
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الفصل السادس 
التدقيق الإملائي 





إن المدقق الإملائي (011661685 50611) لبرنامج البريد الالكتروني مع النوافذ يمكن أن يستخدم لتدقيق رسالة 
بأكملها أو جزء منها وذلك بحثاً عن الأخطاء الإملائية. وحين تقوم بإجراء التدقيق الإملائي؛ فإن الكلمات التي ليست 
موجودة في قاموس برنامج البريد الالكتروني سوف يتم إرجاعها إليك على أنها مخطومة الإملاء. أما الكلمات التي تظهر 
مكررة في نفس السطر (مثل 16] 116]) فإن المدقق الإملائي لا يستطيع اكتشافها. 

إن المدقق الإملائي لبرنامج البريد الالكتروني يتيح لك إضافة كلمات قاموسك الشخصي. فعلى سبيل المثال؛ فإن 
الأسماء التي يتكرر استخدامها (كاسمك الشخصي مثلاً) هي أمثة جيدة للكلمات التي يمكن إضافتها إلى قاموسك 
الشخصي. كذلك فإن من الكلمات التي يحبذ إدخالها هي تلك المصطلحات الفنية والاختصارات والتعابير وغيرها مما لا 
يوجد عادة في القواميس. وحالما تضيف كلمة إلى القاموس الشخصيء فسوف ان يتم بعد ذلك اعتبار تلك الكلمة على 
أنها مخطوءة الإملاء عند إجراء التدقيق الإملائي. 

أما ما ينبغي ملاحظته أن التدقيق الإملائي يقوم فقط بتحديد تلك الكلمات التي ليست موجودة في قاموس 
برنامج البريد الالكتروني أنه لا يستطيع تحديد الاستخدام الخاطىء للكلمات (كاستخدام كلمة 1/0] بدلاً من كلمة 0] أى 
كلمة 00])/ ولذلك فإن المدقق الإملائي ليس بديلاً عن القراءة المتأنية للرسالة. 
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ولكي تقوم يتشغيل المدقق الإملائيء اتبع الخطوات التالية: 
1- 


-2 


-3 


ضع المشيرة (0111501©) عند الموضضع الذي تريد أن تبداً عملية التدقيق الإملائي عندهء أى اختر النص الذي تريد 
تدقيقه. أما إذا أردت تدقيق الرسالة بأكملهاء ضع المشيرة تحت الحرف الأول من الرسالة, 

اختر لائحة 10015 ثم اختر منها الخيار 5601© 50611 رسوف يظهر عندئذ مريع الحوار المبين في شكل 
(1-6). 





عات 016 أاعم5ه 
راكاج مع بس 
عطائس معمامء8 
عم اممعالم 


برأعادعم 
رامعم 


شعل (1-6) يبين مربع حوار «التدقيئ الإملائي» 
لاستيدال أية كلمة, اختر كلمة بديلة من حقل 1161121196ك؛ أى أدخل الكلمة البديلة في حقل 16601306 


1 ومن ثم اختر واحدة من أزرار الاستيدال. أما إذا كنت لا تريد استبدال الكلمة: فاختر زراً آخر. وفيما 


يلي شرح للأزرار: 

8 2 للك 1206مع]]1 (استبدال كافة الكلمات) - يقوم هذا الزر عند اختياره باستبدال كل ظهور للكلمة ضمن 
النص وذلك بالكلمة التي أدخلتها في حقل طا1/ةا 1206م 156. 

5 12802مع:1 (استبدال) - يقوم هذا الزر عند اختياره باستبدال ذلك الظهور المفرد لتلك الكلمة وذلك 
بالكلمة التي أدخلتها في حقل <(1/زا 1206م1]16, 

م 1ل مك51 (تخطي كافة الكلمات) - يقوم بالتغاضي عن كافة ظهورات تلك الكلمة, 

م516 (تخطي الكلمة) - يقوم بالتغاضي فقط عن ذلك الظهور المفرد للكلمة؛ حيث يقوم بعد ذلك بالبحث 
عن الظهور اللاحق للكلمة,. 

6 /اإنقصهناء1(1 0 800 (أضف للقاموس) - يقوم بإضافة الكلمة إلى قاموسك الشخصي ولذلك فسوف 


أن يعتبر تلك الكلمة مستقيلاً على أنها مخطوءة الإملاء. 
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4- واصل معملية التدقيق الإملائي إلى أن يشير برنامج البريد الالكتروني إلى انتهاء العملية. 
وينبغي هنا مااحظة أنك حين تقوم بالتدقيق الإملائي فإن النص الذي يتم تدقيقه هو النص الموجود في لوح 
استعراض المفردات فقط؛ ولذلك فسوف تحتاج بنفسك إلى تدقيق وتصحيح أية أخطاء في حقل نص الموضوع. 


إذا كانت هناك كلمة مكررة في إحدى الرسائل فإن المدقق الإملائي سوف يعرض مربع الحوار المبين في شكل 
(2-6). ولكي تزيل الكلمة المكررة؛ مع مواصلة العمل؛ انقر زر 06 حيث سيتم عندئذ إضاءة الظهور التالي للكلمة 
المكررة وظهور مربع حوار التدقيق. اضغط 101 لإزالة الكلمة من حقل 11/1]11 11801308 ثم اختر 1160[12086. 
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شكل (2-6) يبين مربع حوار «الكلمة المكررة, 
ويحدث في بعض الأحيان أنك وبعد قيامك بحذف إحدى الكلمات المكررة فسوف تلاحظ بقاء فراغ واحد أى 


اثنين. ولكي تزيل مثل هذه الفراغات الزائدة راجع المواضع التي كانت تظهر فيها الكلمات المكررة ثم تأكد من ذلك 
الموضع حال انتهاء المدقق الإملائي من العمل. 
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إن الرسائل الالكترونية التي تصلك تُحْرْن عادة في صندوق الواردء أو في المجلدات, أو في لوحة الإعلانات, 
ولكي تشاهد الرسائل في أي واحدة من هذه الحاويات, اختر تلك الحاوية: وسوف تلاحظ عرض الرسائل في لوح 


المفردات. 


حين تقوم ببدء تشغيل برنامج البريد الالكتروني فسوف تلاحظ ظهور النافذة التنبيهية المسماة :101 000:1/1231) 
11710001/5-4161 كما في شكل (1-7) لتنبيهك إلى عدد الرسائل التي لم تقرأها. (يمكنك إلغاء هذه الميزة وذلك من 
خلال تضييطات خيارات المستخدم. راجع الفصل الثامن عشر). 

وحين تستعرض قائمة الرسائل؛ فإن الرسائل غير المقروءة تظهر على هيئة أيقونة مغلّف مختوم. 

أما تلك الرسائل التي قمت بقراعها فإنها تظهر على هيئة أيقونة مغلّف مفتوح. لاحظ شكل (2-7) حيث 
تلاحظ أن صندوق الوارد يتضمن رسائل مقروءة وغير مقروءة. كذلك فإن بإمكانك أن تلاحظ أن بعض أيقونات المغلفات 
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تتضمن علامة التعجب (!) التي تعني أن تلك الرسائل قد تم إرسالها بأولوية مستعجلة. أما الرسائل الأخرى فإنها 
تحمل سهماً يشير إلى الأسفل لتشير إلى أولوية أقل. وفي الفصل التاسع سوف نتطرق إلى موضوع الأولويات إن شاء 
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شكل (1-7) يبسين مربع حوار «التنبيه 
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شكل (2-7) بيبيين أيبقونات الرسائل المقروءة وغير المقروءة 


ع 6ك 


وينبغي أن تلاحظ هنا أنه إذا ما تم تأشير إحدى الرسائل على أنها رسالة مقروءة فإن ذلك يعني أنه قد تم فتح 
الرسالة من خلال برنامج البريد الالكتروني, وأن هذا لا يضمن أن مسلم الرسالة قد قام بقراتها فعلاً. 










لكي تتمكن من قراءة رسائلك فإن صندوق البريد (المبين في شكل 2-7) يجب أن يكرن متوفراً» إن أغلب 
تضبيطات برنامج البريد الالكتروني تقوم تلقائياً بتفع صندوق البريد عند قيامك بتشغيل برنامج البريد الالكتروني. فإذا 
لم يقم برنامج البريد الالكتروني الخاص بك بفتح صندوق البريد فاختر لائحة 12001097 ثم اختر منها الخيار /جات/1 
80 181311: أو انقر أيقونة :221100. وتظهر الرسائل الجديدة في صندوق الوارد؛ في حين أن الحاويات الأخرى 
تحتفظ بالرسائل التي نسختها أو نقلتها إلى الحاويات. إن الاستثناء الوحيد هي حاوية «لوحة الإعلانات» التي تحتفظ 
بالرسائل من العديد من المستخدمين. ولكي تبحث عن رسائل محددة؛ راجع الفصلين 5 حالما تظهر نافذة 
صندوق البريد, اتبع الخطوات التالية, لقراءة الرسالة: 
1- اختر الحاوية التي تتضمن الرسائل التي تريد قراعتهاء وسوف تلاحظ ظهور الرسائل في لوح المفردات. 
0-2 ائقر ثقرة مزدوجة على الرسالة؛ أو اختر الرسالة المطلوية ثم اضغط مفتاح 1:11]61. وبإمكانك اختيار رسالة 
مقروءة أو غير مقروءة. 
3- سوف تلاحظ ظهور محتويات الرسالة في «نافذة الرسالة», كما في شكل (3-7). 
2-4 يعد انتهائك من قراءة الرسالة, فإن بإمكانك أن تغلقها وذلك بضطغط المفاتيح 1'4+]41. وبطريقة أخرى؛ انقر 
على أ اختر زر لائحة التحكم لتلك الرسالة؛ وذلك يضغط المفاتيح - +][ث (- هو مقاتح الشارحة (1161ملل) 
وليس مفتاح علامة السالب)؛ ثم انقر زر ©01085). 
وقد تحتاج أحياناً إلى استعراض عدة رسائل متعاقبة. ولأجل ذلك وبدلاً من فتح وغلق كل رسالة؛ انتقل مباشرة 
إلى الرسالة السايقة أى اللاحقة. ويتم ذلك باختيار لائحة 71655386 ثم اختيار الخيار 1/1655086 ]116 (للذهاب 
إلى الرسالة اللاحقة), أى اختيار الخيار 11/165538 1161710105 للذهاب إلى الرسالة السايقة. 
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شكل (3-7) يبين «نانذة الرسالة, 
وقد تحتاج إلى تعديل «نافذة الرسالة» وذلك لتسهيل عملية القراءة. ولأجل ذلك أشر إلى الفاصل ما بين اللوحين 
حيث ستلاحظ تغير شكل المؤشر إلى سهم ذي رأسين. والآن, اضغط زر الفارة الأيس وواصل ضغطه أثناء سحب الخط 
الفاصل إلى الموضع المطلوب» ومن ثم حرر الضغط عن الزر. 





لحذف أية رسالة حال الانتهاء من قراءتهاء اختر لائحة 711655386 ثم اختر منها الخيار 10616]6: وسوف 
يظهر عندئذ مربع حوار يطلب منك التأكيد على أنك تريد حذف الرسالة. انقر زر 01 وسوف يتم على الفور حذف تلك 
الرسائل. ولحذف أية رسالةء اختر تلك الرسالة ثم اضغط أو اسحب الرسالة إلى حاوية المهملات؛ وسوف يظهر عندئذل 
مربع حوار تأكيد عملية الحذف. اتقر زر 01) وسوف يتم حذف الرسالة. 


قراءة المرفقات 1 ش 


قد تتضمن بعض الرسائل مرفقات (0]]36110611]5) تأتي معها (راجع شكل 3-7). إن ظهور سهم إلى 
جانب أي مرفق يشير إلى أن محتويات ذلك المرقق معروضة على الشاشة. ويبين شكل (3-7) أن هثاك مرفقاً اسمه 
56-5. ولأنه لا يوجد هناك سهم إلى جانب الأيقونة؛ فإن هناك خطوات خاصة يجب اتباعها وذلك لاستعراضش 





5 


محتويات هذا المرفق. فإذا كان المرفق عبارة عن ملفء أى صورة جرافيكية؛ أو رسالة فاكس وكانت مكتوية بإحدى 

الصيغ الشائعة لكتابة الملفات, فاستخدم هذه الخطوات لقراءة الملحق: 

1[- انقر نقرة مزدوجة على أيقونة المرفق أى اختر المرفق المطلوب» ومن ثم اختر لائحة 116550386 واختر منها 
الخيار 2اعا1 71610 , 

2- ستلاحظ عرض الملف في الرسالة. وإذا ظهرت لك رسالة تنبيهية تقول إنه ليس هناك أي برنامج تطبيقي مرتبط 
مع هذه المفردة: جرّب ضغط مفتاح ]51111 أثناء اجرائك النقرة المزدوجة على المرفق. 

3- حين تفلق الرسالة بضغط المفاتيح 011+1*4) فسوف يتم استعادة محتويات الرسالة الأصلية. 
وقد تحتاج في بعض الأحيان إلى تشغيل البرنامج التطبيقي المرفق من خلال برنامج البريد الالكتروني وذلك من 

أجل استعراض المحتويات. فعلى سبيل المثال؛ إذا استلمت جدولاً الكترونياً (50162051621) قد تم انشاؤه باستخدام 

برنامج اكسل (15:061): فقد تحتاج إلى تشغيل برنامج إكسل. 
ولإجراء ذلك, فإن ذلك البرنامج التطبيقي يجب أن يكون متوفراً في الكمبيوتر الخاص بك. ولتشغيل أي برنامج 

تطبيقي, اتبع الخطوات التالية: 

1- اضغط وواصل ضغط مفتاح !5111 أثناء إجراء نقرة مزدوجة على المرفق. أى الختر المرفق ثم اختر لائحة 
6 ورواختر منها الخيار 18111 (إذا ظهرت لك رسالة تنبيهية: جرّب إجراء نقرة مزدوجة من دون ضغط 
وإذا كنت تريد تحرير محتويات المرفق فيجب أن يتم ذلك بفتح المرفق من خلال البرنامج التطبيقي. ويعد قيامك 

بإجراء التعديلات باستخدام اليرنامج التطبيقي: قم بحفظ الملف باستخدام الأمر 5 501/6 1'116: حيث سيتم إنشاء 

ملف مستقل عن الملف المرفق. أما إذا استخدمت الأمر 530/6 1116 لحفظ الملف بعد إجرائك التعديلات فسوف يتم 
أخذك إلى مربع حوار لا1م0/1:6:ة :101 00:1/1811 وذلك لاتخائٍ قرار بالإرسال (101507/810]) أى بالإجابة 

(/ا1م12). (سوف نتناول الإرسال والإجابة في الفصلين 11 وى 12). 





الاستخدامات الأخرى للمرفقات . 
يمكن سحب وإسقاط المرفقات على لوح المرفقات لرسالة أخرى. وينصح بإجراء هذه العملية إذا كنت تريد 
إضافة المرفق إلى رسالتك الأصلية. 
ولكن ماذا لو أردت حفظ المرفق من دون حفظ الرسالة؟ إذا استطعت أن تلقي نظرة على أحد المرفقات فإن 
بإمكانك أن تحفظه يصورة مستقلة عن الرسالة. ويهذه الطريقة فإن بإمكانك أن تحذف الرسالة ولكن مع المحافظة على 
39- 
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المرفق. ولكي تحفظ أي مرفق في أحد الأقراصء اختر المرفق أولاً. وبعد ذلك اختر 1116 ثم اختر منها الخيار 5836 
(حيث سيقوم برنامج البريد الالكتروني بتخصيص أحد الأسماء لذلك المرفق): أى اختيار الخيار 5 66 (وذلك لكي 
تقوم بنفسك بتخصيص اسم لذلك المرفق). ويعد ذلك, اتبع التعليمات التي ستظهر على الشاشة. وعند الانتهاء من حفظ 
المرفق فإن بإمكانك أن تحذف الرسالة. 


ت 40 - 





الفصل الكاضن 





إن الأشجار تستطيع أن تتنفس بصورة أيسر مع وجود البريد الالكتروني في مختلف أنحاء العالم» ذلك لأن 
البريد الالكتروني مصمم لتقليص كميات الورق المستخدمة في الرسائل. ومع ذلك؛ فقد تحتاج من أونة لأخرى إلى نسخة 
ورقية من إحدى الرسائل. وبعد ذلك؛ فإن من الأيسر أن تحمل قطعة ورق إلى أحد الاجتماعات من أن تحمل الكمبيوتر 
بأكمله, 

ويمكنك أن تيدأ عملية الطباعة من خلال نافذة صندوق البريد (/7/100017 1/1211007) أى من خلال «نافذة 
الرسالة» (/75/12001 74655386) . فمن خلال نافذة صندوق البريد» فإن بإمكانك أن تختار واحدة أى أكثر من 
الرسائل التي تريد طباعتها (أو أن لا تختار أية رسالة محددة ويذلك سيتم طباعة كافة الرسائل). أما إذا بدأت عملية 
الطباعة من خلال نافذة الرسالة فسوف لن تتمكن إلا من طباعة تلك الرسالة فقط, 
ولكي تطبع واحدة أى أكثر من الرسائل: اتبع الخطوات التالية: 
1- اختر لائحة 1116 ثم اختر منها الخيار ]21111 (أى انقر أيقونة 51121). 
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ستلاحظ ظهور مريع حوار 00110115 ]2112 (خيارات الطباعة) كما في شكل (1-8). والآن اختر المفردة (أى 
المفردات) التي تريد طباعتها. وحين تكون الرسالة مفتوحة, اختر المفردة المفتوحة أى اختر كافة المفردات من 
لوح المفردات: أو اختر فقط تلك المفردات المختارة. أما من خلال «نافذة صندوق البريد», فاختر القائمة, أو كافة 
المفردات: أي مقردات محددة (كملفات النصوص, أو الفاكس). 

انقر زر +01. 


نام 0 امت 
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شكل (1-8) بببين مربع حوار «خيارات الطباعة, 
وعندما تنقر زر 015 فسوف يظهن مريع حوار 21101118 (الطباعة)؛ وذلك لتحديد المقدار الذي تم إنجازه من 


عملية الطباعة. وحالما يختفي مريع حوار «الطباعة» فإن بإكانك أن تواصل عملك, 





يمكنك التحكم في تطبيقات الطابعة (ك5ق طئاات5 ناعام1ط) وذلك باختيار زر 501112 وذلك من خلال مريع 


حوار 00110115 21126 (خيارات الطباعة) عند التحضير للطباعة. أى أن بإمكانك اختيار لائحة 17116 واختيار 5811116 
منااء 5 منها وذلك لإدخال التضبيطات التي لا تتعلق بعملية الطباعة. وفي كلتا الحالتين, فسوف يظهر مريع حوار 
تااع5 لاط (بنية الطباعة)؛ كما هى مبين في شكل (2-8), 
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شكل (2-8) يبين مربع حوار «بنية الطباعة, 

ومن خلال مربع حوار «بتية الطباعة» فإن بإمكانك أن تحدد الطابعة التي تريد استخدامها. ويإمكانك اختيار 
الخيار 21317161 ]10218101 (الطابعة الافتراضية) أو اختيار طابعة محددة (28110165 601116 5) وذلك من خلال 
قائمة الطابعات المتوفرة تحت هذا الخيار. وبعد ذلك, فسوف تحتاج إلى أن تحدد توجيه الصفحة (0116218]108) 
باختيار الخياى ]2011184 (التوجيه الاعتيادي -حيث تكون الحافة القصيرة للصفحة في الأعلى والأسفل)» أو اختيار 
الخيار 131105086 (حيث تكون الحافة الطويلة للورقة في الأعلى والأسفل). وأخيراً؛ يجب أن تحدد حجم الورقة 
(8126) ومصدر الورق (5010165) وذلك من خلال القوائم المتوفرة تحت هذين الخيارين. 

ولكي تضبط تضبيطات الطباعة الأخرى التي تخص طابعتك» اختر الخيار 00]1085). فعلى سبيل المثال» فقد 
يكون بإمكانك أن تتحكم في وضوح حروف الطباعة ما بين اللونين الأسود والأبيض. 

ويعد الانتهاء من ضبط كافة التضبيطات: انقر زر 01, 

وكما سبق أن مر عليك فى الفصل الرابع حول كيفية تغيير أطقم حروف كتابة الرسالة, فإن بإمكانك أيضاً أن 
تتحكم في أطقم الحروف أثناء عملية الطباعة, ولأجل ذلك؛ انقر زر 101015 من خلال مربع حوار "02110115 101111" 
وذلك للتحكم في طقم الحروف المستخدم لطباعة الرسالة. راجع الفصل الرابع للمزيد من المعلومات حول استخدام أطقم 
الحروف. 
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تعلمت في الفصل السابق أن الرسائل قد تتضمن مرفقات تأتي معها. ولكي تطبع أي مرفق من المرفقات, اختر 
المرفق (أى المرفقات) الذي تريد طياعته وذلك من خلال «نافذة الرسالة». ويعد ذلك؛ اختر لائحة 1116 ثم اختر منها الأمر 
212 ثم واصل العمل تماماً مثلما تفعل عند أية عملية طباعة. 


وحين تحاول طباعة أحد المرفقات فقد يحدث أن يظهر مربع حوار يطلب منك أن تحدد الصيغة (011021]) 
ويصورة عامة؛ فإن طباعة أحد نصوص دوس أو الطباعة باستخدام صيغة نصوص من نمط دوس تعطيك النتائج من 
دون أية مشكلات. وإذا حدث أنك وعلى الرغم من محاولاتك, لا زلت لا تستطيع الطباعة, فاختر المرفق المطلوب» ثم اختر 
لائحة ©1311 واخثر منها الأمر 45 5017/6. وحالما يتم حفظ الملف تحت اسم جديد؛ حاول طباعة الملف من خلال 
استخدام البرنامج التطبيقي الذي تم استخدامه لإنشاء ذلك الملف. 
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الل ا 





الفصل الناسع 





حين تقوم بإنشاء إحدى الرسائل باستخدام الخيار 116535388 1/1617 من لائحة 11655286 فإن تعليمات 
المعاملة الخاصة (1115]11000110115 11210111185 5062121) تظهر في نافذة الرسالة. وتستخدم تعليمات المعاملة الخاصة 
لطلب «وصل استلام» (1م756061) لأية رسالة ترسلهاء إرسال نسخة من الرسالة إلى دفتر المتايعة الخاص بك من أجل 
الرجوع إليها مستقبلاء مع تحديد درجة أولوية الرسالة التي ترسلها. ويبين شكل (1-9) تعليمات المعاملة الخاصة. 
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هل سيق لك وأن أرسلت أى استلمت رسالة مسجلة؟ إذا كنت قد فعلت ذلك فلا بد أنك تعرف أنه يتم إرسال 
«وصل استلام» (]160610) عند استلام الرسالة. وفي برنامج البريد الالكتروني يمكنك اس تخدام الخيار 
أماعع12- الات للحصول على وصل استلام عندما يقرأ المستلمون الأساسيون الرسالة التي ترسلها . 

والمستلمون الأساسيون (160101211]5 ل01111131) هم كافة الأشخاص الذين تظهر أسماؤهم بعد كلمة 10, 
ولذلك فسوف لن تستلم وصل استلام من المستلمين الذين تظهر أسماؤهم أمام كلمة 000 أى 8)000. وبالمثل؛ فسوف لن 
تستلم أي وصل استلام إذا أرسلت الرسالة إلى لوحة الإعلانات أو إلى أحد المجلدات. 

ولكي تستلم وصل استلام؛ اختر المريع المعنون ]مأع156©0 الموجود في نافذة الرسالة. ويتم الاختيار بالنقر على 
ذلك المربع باستخدام الفارة» أى استخدام مفتاح 125 ' للانتقال إليه ومن ثم ضغط مفتاح :50006081. 

أما إذا :أردت إلغاء طلب وصل الاستلام؛ فقم بالغاء المربع ]116010 قبل مغادرة نافذة الرسالة؛ وإلا فسوف 
يتم إعدادة وصل الاستلام حالة استلام الرسالة, 

ويظهر وصل الاستلام على هيئة رسالة اعتيادية في صندوق الوارد للمرسل حيث يتم تحديد مستلم الرسالة على 
أنه «المؤلف» (101]ناث). أما موضوع وصل الامستلام فإنه شيء من قبيل 11ل 10:20 3/3/9095 أمأعه6]آ 
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إرسال نسخة إلى دفتر المتابعة 


يمكنك بكل سهولة أن تقوم بحفظ نسخة من الرسالة لكي ترجع إليها لاحقاً عند الحاجة. إن أبسط ووسيلة لحفظ 
نسخة من الرسالة هي إرسال نسخة إلى مجلد خاص من مجلدات برنامج البريد الالكتروني يدعى 08-آ 1/1655286 
(دفتر متابعة الرسائل). إن دفتر المتابعة موجود في لوح الحاويات؛ ويبين شكل (2-9) نموذجاً له. 


لد 


إعدمتها - 1/ع«دمطاقهاا] - اأداطاعء 
ماع11 بملممانا عاو وعأب18 فلم نا رلك ] ماع11 بعالا أل علا ادا 


كت ظ 


513 ك2 أأقل لم 
50 لمعه أأول م 
1 5/13 ممنلء مع أأول © 
7 أنه أامتمعوظط 03ة[2آ25 نادمه |اهاا برومع 5 تح 
مآأ7:0 5/5/93 أه أمأوعمه 55/1 ومناعداا خم نم8 وناو اانا8 
0 2|001 بزع امعاك لم5 33) ووناطعيم 5 
لمعم باك/الا وذنا مما 3 2/00 مواطعهت أأول وق 
لاما :نملا رم) امم" 2[/|001|3 قنلق امه لولم بوم 5 م 
ا 2/013 ومتاعهاا هم 
وأعءثايث ورأعموواا 2/0/3 ومناعهلا 8 
3 +1 !تماد قمع 8 20/3 بيواوواها وزانال 3١‏ 
9 ومامنم كعم 31203 امهم ارات ري 
. 5ع اممنا5 ,وهموع 321003 بو اده لاو ااال لع 
سم ممعم معاج اس 1 200 جولو هلا واانال 1١‏ 
به مم5 0 ران ممم ( 1/6/1 برصنةع/لاعارل هع 
10/3 كا 
معنت مت أأول 6 
ممم الول خم 





شكل (2-9) يبين دئتر متابعة الرسائل 

لا تقلق إذا لم يظهر لك دفتر متابعة الرسائل من أول مرة, ذلك لأنه يتم إنشاؤه في أول مرة تقوم فيها يحفظ 
نسخة من إحدى الرسائل. (ومع ذلك وإذا كان الخيار 1.08 يبدو خافتاً في نافذة الرسالة فلربما تكون هذه الميزة غير 
مهيأة لمكتبك البريدي). 

ولكي تقوم بإرسال رسالة إلى دفتر المتابعة, اختر الخيار 1:08 11655386 من لوح الحاويات» حيث ستلاحظ 
ظهور الرسالة. ويتم التعامل مع هذه الرسالة تماماً مثلما فعلت مع أية رسالة من رسائل برنامج البريد الالكتروني. 

وهنا ننبه إلى أنك يجب أن تنظر إلى دفتر المتابعة على أنه موضع خزن مؤقت ذلك لأن البريد الالكتروني يمكن 
أن يتم ضبطه لكي يقوم بصورة دورية بمحو محتويات دفتر المتابعة. ولكي تحفظ رسائل المتابع بصورة دائمة» ضمعها 
في مجلد أى في أرشيف (راجع الفصل الرابع عشر). 
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يتيح لك برنامج البريد الالكتروني إمكانية تحديد أولوية (/]011013) لكل رسالة ترسلهاء إن الوضع الافتراضي 
للأولويات هى الوضع 11017021 (رسالة اعتيادية). أما الأولويات الأخرى فهي 077]آ (أولوية غير مستعجلة)و 
118611 (رسالة مستعجلة). ويبين شكل (3-9) الأيقونات التي تظهر لكل تضبيطة من تضبيطات الأولوية عند استلام 
الرسائل. (في يعض الشبكات يجري إعطاء الرسائل العاجلة الأولوية القصوى في سرعة الإرسال). 


ره طن - 1 عامطااقاا] - اأملائعء 


5 ماعنا هلالد 10015 وعانك العماافم م0وووعكما الاما] 9 اآل5 ةا ص 
ات 
1 اام 
اتن © 8زطياه 


1 5720793 
لكيلنا 73 0 
طوعم 1 ومتمممم ا 3 '[25 5 ام معانلا ا 1 وما ووه5جما"ا ريم 
بؤبعع يروك ناو اا 3 و هامح -عا5 ام عع اللابا ماما “ا طكة1 11 
ومتاع ناد 5 “بره 0050 1 لذبلا 53 5-50 ام 0 ملم ْ ورونكات” حمر 
او كي 5 كه لم 2 نوه اتاعاابانا لان 
60 أه معمه دواو" .وخا 50 اناما هلهم رم وعباااعويم 6 
010 ثه معمةج ماع65 :مق 103[ ”5 هللاا ماقا رك 
41 4/83 5/1 أو امنعموم 3[ 5 بولاناءا ماما ريم 
ل) مداتاب0 :101 لمع كم 3[ 52 ؟هااتانا مام 10 
2 14/23/93 أه أمزهعوم 5223 ععاااما مامكا لا 
11 526/3 واائلط فاهكا زم 
8 2710/93 أه امنوعم : 2/003 3 والثانا هاما ذنم مم بباه | 
ومالاقا5 بوممويع دمع ]|5 برع زوع /ال قاانال [1] 


1:078 57/2/93 أه اماععو8 5|011 )هاانا»ا قام ا رن 








شكل (3-9) يبسين الأيقوئات التى تمثل الأولوبات 
ولكي تقوم بضبط أولوية الرسالة, اتبع الخطوات التالية: 
1- من خلال نافذة الرسالة, انقر على قائمة 'إ110111م-1155358386 (لاحظ شكل 1-9)؛ أو اضغط مفتاح 105 
إلى أن تتم إضاءة قائمة 7ا]11011م-86 146552 
العلوي أو مقتاح السهم السفلي. 


3- اضغط مفتاح 125 لمواصلة العملء أى انقر جزْءٌ آخر من نافذة الرسالة. 
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القصل العاشر 





إن أي نصء ملفء أو فاكس يتم إرفاقه مع إحدى رسائل برنامج البريد الالكتروني فإنه يدعى ب «المرفق» 
(اممصصطعمة0) . 

إن رسالة البريد الالكتروني يمكن أن تتضمن ما لا يزيد عن ٠١‏ مرفقاً تتضمن ملفات النصوص,ء الملفات 
الجرافيكية. ومحتويات لوح الكتابة (011010021:0)) أو الفاكسات. وبإمكانك إلحاق أي مفردة موجودة إلى أية رسالة أى 
إنشاء مفردة جديدة تريد إلحاقها بإحدى الرسائل. فإذا أنشأت مرفقاً لكي تضيف نصاً إلى رسالة ما (بدلاً من كتابة 
النص في الرسالة)» فإنه يمكن ويكل سهولة فصل المرفق عن الرسالة حيث يمكن استخدامه لأغراض أخرى. (راجع 
الفصل السابع حول كيفية قراءة وحفظ المفردات التي جرى إرسالها لك. راجع الفصل الثامن حول كيفية طباعة 
المرفقات), 
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2-2 إرفاق المفردات الخُصيّة ‏ ' 


كما سيق أن ذكرنا فإن بإمكانك إلحاق مفردة نصية إلى أية رسالة. إن المفردة النصية (1]617 ]67]) تتكون من 


نص فقط ويتم إنشازها باستخدام محرر نصوص برنامج البريد الالكتروني. ولكن لماذا تحتاج إلى إلحاق مفردة نصية 
إلى الرسالة بدلاً من وضع المفردة النصية في الرسالة ذاتها؟ إن إنشاء مفردة نصية ملحقة يحتفظ بالمفردة النصية 
مفصولة عن الررسالة. ويهذه الطريقة, فإن بالامكان حفظ المفردة النصية على هيئة ملف مستقل أو نسخها إلى رسائل 


أخرى يكل سهولة. 


-1 
-2 


3 
4 
5 


ولكي تلحق مفردة نصية أثناء تحضير الرسالة, اتبع الخطوات التالية: 

من خلال تافذة الرسالة لرسالة جديدة؛ اختر لائحة 4110011 ثم اختر منها الخيار 1671 . 

سوف تلاحظ ظهور أيقونة مفردة نصية وذلك في لوح المفردات (لاحظ شكل 1-10). ويشير السهم إلى أن 
المرفق سوف يتضمن ما سيتم إدخاله في لوح استعراض المفردات. 

أدخل نص المرفق. 

كرر الخطوات 1 ى 3 لكل مرفق. 

أرسل أو احفظ مسودة الرسالة حسب المعتاد. 


وأثناء العمل على المرفق؛ قد تعود إلى الرسالة الأصلية أو إلى مرفق آخر. ولأجل ذلك, اختر أيقونة الرسالة 


الأصلية أو المرفق الآخر. وحين تختار, فسوف يظهر سهم قبل الأيقونة, بينما تظهر محتويات المرفق في لوح استعراض 
المفردات. 
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اللا ا ا ا ل 


لم5 :81140 ٠‏ لعمه8 طعمقن 8 :8110 


لت يتاه 
0001| 0غ 
لطا 5؛ غنم م1 صممناد مين لم1 إن 

8 شط 15 26585و 129 1 ناكوم عوط . اللا 0خ 2171102 م 

«مذلام نودة لولمك ع مصند طعخطر ماقعذ! 165اعمم ق(ا ممعواصط أوم دمععيو 
0 8801895 غك ملقنا ,1835 1«رمع ‏ ركامعممعجوع وأا زع عم زوجم 

00 كله «امعلادم امع رطناه فطا مغ أممرممع 21115 نمذاه زشاعدم 

. غق لمم عو‎ ٠ 





يمكنك إلحاق أي ملف موجود بأية رسالة. ويمكن أن يكون هذا الملف قد تم إنشاؤه ياستخدام أي برنامج يمكن 
أن يتم تشغيله على الكمبيوتر الشخصي. وليس بالضرورة أن يكون الملف المرفق قد تم إنشاؤه ياستخدام أحد برامج 

النوافذ, 
ولكي تقوم بإرفاق أي ملف, اتبع الخطوات التالية: 

1- من شلال نافذة الرسبالة لأية رسالة جديدة, افتح لائحة 4113017 ثم اختر منها الخيار 1"1155: وسوف يظهر 
عندئذ مربع الحوار المبين في شكل (2-10). 

2-2 استخدم القوائم المسدلة لاختيار مشغل الأقراص والدليل الذي يتضمن الملف المطلوب, ومن ثم اختر الملف 
المطلوب. وحالما يظهر اسم الملف في الحقل المعنون 171165؛ انقر زر 400 أو انقر نقرة مزدوجة على الملف. 
وسوف تلاحظ ظهور الملف في الحقل المعنون 301116115ااث.. 

3- كرر الخطوة 2 إلى أن تنتهي من إلحاق كافة الملفات التي تريدها بحيث تظبر في حقل 1190111561115 . 

4- ائقر زر ©0[16. 


--] 5ت 













اكعا را واكم ا 1 011 ل 
سس ووو وى زع 5 2116 
تمع زب لع 01 
عسو لمسااع 


:لمع سصطعه ام 


شكل (2-10) يبين مربع حوار «إلحاق الملنات. 


وإذا حدث أن قمت من غير قصد باختيار أحد الملفات من مربع الحوار الماكور أعلاه ولكنك لا تريد هذا الملف, 
فلا تقلق. اذهب إلى حقل 46]]00111061215 ثم أضيء (اختر) الملف الذي تريد إزالته, ومن ثم انقر زر 1]56111016, أما 
إذا كنت قد رجعت إلى نافذة الرسالة, فقم باختيار الملف ثم اضغط مفتاح 01(آ. 


إلحاق مفردة من لوح الكتابة 


يمكنك أيضاً إلحقا إلحاق من لوح الكتابة (011000810) لنظام النوافذ إلى أية رسالة من رسائل برنامج 
البريد الالكتروني. 

إن لوح الكتابة لنظام النوافذ هو موضع خزن مؤقت يتم فيه خزن المعلومات التي يتم قصها أو نسخها. فحين 
تقوم بقص (]610) أى نسخ (ل[00) معلومات جديدة فإن محتويات لوح الكتابة مُستبدل بأحدث معلومات قمت يقصها أى 
نسخها. وحين تقوم بإطفاء الكمبيوتر فإن لوح الكتابة يفقد محتوياته بأكملها. 

ولكي ترفق مفردة معلومات من لوح الكتابة؛ فإن عليك أولاً القيام بإنشاء الرسالة ومن ثم الانتقال إلى البرنامج 
التطبيقي الذي يتضمن المعلومات التي تريد إلحاقها. ويعد أن تقوم بنسخ المعلومات إلى لوح الكتابة, يجب عليك الرجوع 
إلى رسالتك ومن ثم إجراء عملية الالحاق. وفيما يلي خطوات إلحاق مفردات لوح الكتابة بالرسالة: 
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جهز الرسالة باستخدام نافذة الرسالة لبرنامج البريد الالكتروني. 

انقى على زْر لائحة التحكم أ اضغط المفاتيح نة411+5006660 ومن ثم اختر الخيار 1'0' 51/1]11: حيث 
ستلاحظ ظهور نافذة تدعى ]15[ »1251 (قائمة المهام). والآن اختر البرنامج التطبيقي الذي تريد تشغيله؛ وإلاء 
فاختر «مدير البرامج» (1/2122861 11081:8111) لنظام النوافذ ومن ثم شل البرنامج التطبيقي الذي تريد هن 
خلال نسغ أى قص البيانات إلى لوح الكتابة. 

من خلال البرنامج التطبيقيء افتح الملف ثم انسخ المحتويات التي تريدها إلى لوح الكتابة. وفي أغلب البرامج 
التطبيقية فإن بإمكانك إجراء هذا وذلك بإضاءة النص ومن ثم اختيار الأمر لإ00) ]01:آ. 

إرجع إلى برنامج البريد الالكتروني وذلك باختيار الخيار 10 3101]011 من لائحة التحكم ومن ثم اختر 
لن00:1). 

وعندما تكون في نافذة برتامج سي سى: ميل؛ اختر الخيار 011058081:0) من لائحة 4]12011: وسوف تلاحظ 
ظهور مريع الحوار المبين في شكل (3-10). 


0 


هلا اممصاع هال 0 


عجر وها ! الم :م1 هما ملبصمطم ان 





شكل (3-10) يبسين مربع حوار «أنواع مفردات لوج الكتابة, 


6- أدخل الاسم الذي تريد إعطاءه للمرفق وذلك في الحقل المعنون 3506]! )4/1317 1116 أن احتفظ 


بالاسم المخصص). فإذا كانت محتويات لوح الكتابة مكونة من نص فقط؛ اختر ]1617 وذلك من الحقل المعنون 
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5 11617 50310م011. أما إذا كانت محتويات لوح الكتابة هي عبارة عن نصوص ورسومء اختر الم 
65 ع1 . 
7- اتقر تر ©016. 
وهنا تود أن ننبه إلى أنك حين تقوم بإنشاء مرفق من محتويات لوح الكتابة فقد ترغب في استخدام الامتداد 
5آ0). وذلك لتمييز مرفق لوح الكتابة عن الملفات التطبيقية الفملية التي تأخذ المرفقات منها. 





لإعادة تسمية أي مرفقء اختر المرفق ومن ثم اختر الخيار (1]617)5 156102176 من لائحة 11655386, 
أدخل الاسم الجديد في مربع حوار 106501300007 41108011126116 ومن ثم انقر زر 016 , 
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53 
فلو 
الملحبعع 3 
م1:11 ) 2 








إن الرسائل التي تستلمها قد تكون مفيدة لأشخاص آخرين لم يكونوا على قائمة 100 أو قائمة 000). (تذكر أن 
النسخ الكريونية غير المقرومة 8000 يمكن أن تُرسل من دون علمك). 

ويتيح لك برنامج البريد الالكتروني إمكانية شحن (1015/010) أية رسالة من نافذة صندوق البريد أى من خلال 
نافذة الرسالة. وعند شحن أية رسالة من نافذة صندوق البريد فإن بإمكانك شحن عدة رسائل في وقت واحد إلى نفس 
المستلم (أى نفس المستلمين). 

وعلى الرغم من ذلك؛ وعند الشحن من نافذة الرسالة فسوف تكون مقيداً بشحن رسالة واحدة فقطء غير أن لديك 
المزيد من التحكم في تعديل المعلومات (كالمحتويات؛ الموضوع, الأولوية. وصل الاستلام: والمرفقات). 

ولكي تتمكن من شحن الرسائل, يجب عليك أن تعلم كيفية إدخال العناوين. ولأجل ذلك يمكنك الرجوع إلى الفصل 
الثالث. 


2 





اتبع الخطوات التالية وذلك للشحن من خلال نافذة صندوق البريد: 
اختر الرسالة أو الرسائل التي تريد شحنها. 

اضغط المفاتيح +0151+1) أو اختر الخيار 01 من لائحة 11655886 

من خلال مربع حوار 116559856 5 لش , أدخل معلومات العنثوان وذلك يذكر أسماء الأشخاص ولعنارين 
المطلوية للرسالة المشحونة؛ ومن ثم انقر زر 10116 

من خلال مريع حوار 8101 تاهآ 1:0ة/1*0173 (لاحظ شكل 1-1).اختر الخيار (ل4ا6] 
150137 1011018 وذلك لشحن الرسالة؛ مع ذكر المرسل الأصليء الموضوع؛ ووقت الإرسال. وإذا 
ألغيت اختيار هذا الخيار فسوف يتم التفاضي عن معلومات رأسية الرسالة. 


انقر ؤْر 016 لشحن الرسالة. 





شكل (1-11) ببين مربع حوار ,الشحن. 


اذ 


) من نافذة الرسالة. 





على الرغم من أنه ليس بإمكانك سوى شحن رسالة واحدة من خلال نافذة الرسالة, فإن هذا الأسلوب يمنحك 

مزيداً من المرونة للتحكم في الرسالة عند شحنها. ولشحن رسالة من خلال نافذة الرسالة؛ اتبع الخطوات التالية: 

2-1 اختر الرسالة التي تريد شحنها. 

2-2 من خلال نافذة الرسالة, اضغط المفاتيح +1+1:© أو اختر الخيار 1*0130/310 من لائحة 86 1/16558. 

3- من خلال مريع حوار ص خخ تط رمآ ه010 اختر /5]01 11 101078 ج10 ن 6 وذلك لشحن 
الرسالة مع ذكر اسم المرسل الأصليء الموضوع؛ ووقت الإرسال. وإذا ألغيت اختيار هذا الخيار فسوف يتم 
التغاضي عن معلومات رأسية الرسالة. وبعد ذلك اختر زر 016 . 

4- سوف تلاحظ ظهور نافذة رسالة مثل تلك المبينة في شكل (2-11). أدخل العنوان؛ معلومات المعاملة, 
والموضوع. اكتب أية ملاحظات في لوح استعراض المفردات. غيّر المرفقات ومن ثم شغل المدقق الإملائي إن 
كانت هناك حاجة لذلك. 


5 أرسل الرسالة وذلك يضغط ال مفاتيح 1115© أو اختر الخيار 5680 من لائحة 86 1/16558. 





لاط لا اننا رن ا 5 
ماع بملمأللا ذالنقا 5 نا اننا بعالا الاك 5 لك 
1 3 5 7 


اال طمعةة 1 00 : أعع ردالات 
ام لإناة 8000 
لاص 58 :2 279 3 


شكل (2-11) يبين إحدى الرسائل الجاهزة للشمن 


كات 





إن الرسائل التي يجري شحنها مرة واحدة أو أكثر قد تصبح مربكة وخاصة عندما تحاول فصل النص الاصلي 
عن الملاحظات التي حجرى إضافتها. إن من الأساليب الجيدة هي إضافة كافة الملاحظات في أعلى لوح استعراض 
المفردات. ويهذه الطريقة فإن أحدث ملاحظة تمت إضافتها ستكون واضحة للعيان وذلك لأن الملاحظات سوف تكون 
مرتية, 





إن الرسسالة المشحونة إليك تبدى بصورة مختلفة بعض الشيء عن الرسالة المعتادة. ويبين شكل (3-11) إحدى 
الرسائل المشحونة. ويظهر اسم الشخص الذي شحن الرسالة بعد زر ...لا0 0" . ويمكن اختيار الزر لمشاهدة 
المعلومات التاريخية لشحن الرسالة. 


الل ل ال ااي 0 


4 ملكا مادا | 
0 يسن 


لم2 


مدان 


0 . : نمم عوبر عن عع انعا ندا 30 0 
ألم لمق طأة نماكم أففطعلمم دده «موممجيوقم قلغ لم00 
“تاملا ص05:51 الام كه لم1 غأقلامه كم 1م8مه151 5003 نزدة لممد نامز 11 


“كم ا 

! ننه 811 1١‏ طن 1م1701 : 80 
ا لا عنملا 5 5 

1 لاط 2:43 57293 


1 طذتممه هقطا كت «متككنه015 مماترطاده مقطا وروم صن «116اه4 ه١‏ عدصطذا1 صطة ممه وصمنز” 
1غمعت» القدرة نه هدم 


04 تقهز أمة1 2171 م5 أعه1 مدهس» طعاخطها كم1مع أن “وطسام صطغ 147 1غانرمل3 ده 1 1 لاا 
3 5ه اأجه1 كوه وواغنطاعغ 15ل مطم سمتسعمامرر عده !11 ,زا 





شكل (3-11) يبين رسالة مشمونة 
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1 
قليى 
لتماوىم 
ك انا 


الفصل الثاني عشر 
الإجابة على الرسائل 









إن استخدام مزايا برنامج البريد الالكتروني فيما يخص الإجابة على الرسائل يوفر عليك الوقت الذي تحتاجه 
لعنونة وإنشاء الرسائل. فبإمكاتك أن تقوم بصورة تلقائية بمخاطبة الشخص الذي بعث لك الرسالة أو مخاطبة كافة 
المستلمين ويضمنهم مرسل الرسالة. هل تريد توسيع نطاق المستلمين؟ ليست هناك مشكلة؛ فبإمكانك إضافة أسماء 
مستلمين تقوم أنت بوضعهم. وإضافة لذلك؛ وحين تستخدم ميزة الرد (الإجابة) فإن بإمكانك إضافة الملاحظات والتعليقات 
إلى الرسالة التي أرسلت لك؛ أى توجيه رسالة جديدة. 





اتبع هذه الخطوات لكي تجيب (ترد) على الرسالة الواردة إليك. 
1 - حين تكون الرسالة التى تريد الإجابة عليها ظاهرة في نافذة الرسالة؛ افتح لائحة 11685386 ثم اختر الخيار 
/إآمع11 (أى اضغط المفاتيح لا+0111)): وسوف تلاحظ ظهور مريع حوان /ا15621 المبين في شكل (1-12). 
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2- حدد الشخص الذي تريد الرد عليه (وذلك باختيار الخيار 60 (المرسل) أى الخيار 8001655665 411 
(كافة المستلمين إن كان هناك أكثر من مسكلم للرسالة). وإذا أردت الاحتفاظ بالرسالة الأصلية مع ملحقاتهاء 
فاختر الخيار 1]6105 01381581 16] 3111ا1]6 ومن ثم اختر الخيار ع1 انزع 1 أو الخيار للك 

3- ستلاحظ ظهور الرسالة (لاحظ شكل 2-12). قم بإجراء أية تغييرات على هذه الرسالة. 

4- أرسل الرسمالة وذلك باختيار الخيار 56110 من لائحة 1/1655386. 





0 برام 8 
5 © 
معع ممع :للم اام 0 


عمع!! أممنوة0 عطا منمام 8 60 


الخ 0 دما ابره (©) 


شكل (1-12) بين مربع حوار ,الإجابة, 
ا ا هماسا لل 


8 واعاز بسولماللا هزمه؟1 5عابن طعقالف_عودددعلط_ ماع[ سمالا اللظ عااع 


م 


2 


عدت قندقمة8 امه 
1ه رناه02 1ه صمونرقنزوغعه82 ا أمت زتاياما 
معنطعم ]زول العام 
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شكل (2-12) سين رسالة الإجابة 


0ه 


قد تكون لاحظت من شكل (2-12) أن موضوع الرسالة الظاهر في الشكل يتضمن الحرفين :1]56. إن هذين 
الحرفين (:156) قد تمت إضافتهما من قبل برنامج البريد الالكتروني للإشارة إلى أن هذه الإجابة (رد). فإذا أرسلت 
الرد ثم قام مستلم رسالة الرد بالإجابة مرة أخرى فسوف يتم إضافة رقم إلى حقل الموضوع للإشارة إلى الرد الثاني. 
فعلى سبيل المثال: فإن (6)3؟1 تشير إلى الرد الثالث على الرسالة. 










حين تقوم بإدخال إحدى الملاحظات في حقل استعراض المفردات فإن من الأفضل أن تقوم بإضافة الملاحظة 
ووضعها في أعلى الرسالة. وبهذه الطريقة فإن الملاحظة ستكون جاهزة لكي يطلع عليها القارىء. كذلك فإن استخدام 
هوامش مختلفة أى ألوان مختلفة لكتابة الملاحظات تساعد أيضاً على سهولة قراءة الملاحظة. 

ولكي تقوم باستخدام لون مختلف لأي نص من النصوصء؛ اختر ذلك النص ثم اضغط زر القارة الأيمن (أى 
اضغط المفاتيح 0111+11) ومن ثم استخدم اللون المطلوب. 

أما إذا أردت تفيير هرامش الملاحظة (11318115): فاختر لائحة ]16 ثم اختر منها الخيار 
و121115/18/ ومن ثم أكمل حقول مربع حوار 1/13181115/1855 الذي سيظهر. ويمكنك الرجوع إلى الفنصل 
الرابع للإطلاع من جديد على أساليب إضافة الألوان وتغيير الهواميش. 


61ه 


كج 
١ 7‏ 
م تاربع ١‏ 


):3111 






الفصل الثالت عشر 





حين تقوم بعنونة الرسائل فإن بإمكانك استخدام دليل (/01160]013آ) برنامج البريد الالكتروني؛ أو استخدام 
قوائم العناوين البريدية العامة (5ا115 102111118 0110116)؛ أى قوائم العناوين البريدية الخاصة الأخرى المتوفرة 
لاستلام البريد. أما قوائم العناوين البريدية العامة والخاصة فإنها تقوم بتجميع الأشخاص (ريما اعتماداً على القسم 
الذي يعملونه فيه» أى اعتماداً على مجموعات العمل) بحيث أنك لن تحتاج إلى العنونة إلى كل شخص يصورة منفردة. 

ويقوم مدير برنامج البريد الالكتروني (015]12101 1 ملك 1ن/0)0:8)) بإنشاء قوائم العناوين البريدية العامة. 
ويبين شكل (1-13) حاوية قائمة عناوين بريدية موسعة وهي تعرض اثنتين من قوائم العناوين البريدية العامة. 

أما قائمة المناوين البريدية الخاصة فإنها قائمة تتضمن ما لا يزيد عن 7٠٠١‏ اسم يتم إنشاؤزها وإدامتها 
واستخدامها من قبل كل مستخدم من مستخدمي برنامج البريد الالكتروني. وتستخدم قوائم العناوين البريدية العامة 
لإرسال البريد إلى مجموعات من الأشخاص: ولذلك فإنها تبسط عملية عنونة الرسائل البريدية. وتظهر علامة الباوند (#) 
قبل عنوان قوائم العناوين البريدية العامة. وتكون قوائم العناوين البريدية العامة متاحة للاستخدام من كافة مستخدمي 
برتامج البريد الالكتروني. ولا يمكن إنشاء أو تعديل قوائم العناوين البريدية إلا من خلال مدير برنامج البريد الالكتروتي. 
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ويمكن توسيع حاوية قائمة عناوين بريدية عامة أو خاصة وذلك لمشاهدة القوائم المتوفرة, وبالإمكان أيضأ تقليص 
الحاوية وذلك لإخفاء القوائم. ولكي تقوم بتوسيع أو تقليص أية حاوية؛ انقر نقرة مزدوجة على الحاوية: أو اختر الحاوية 
المطلوية ومن ثم اختر لائحة 7/1610 واختر منها الخيار 202110 (لتوسيع الحاوية) أى الخيار 0011256 (لتقليص 
الحاوية). 
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شكل (1-13) يبين نمودذجا لقائمة عناويين بريدية عامة 


إنشاء قاكمة عناوين بريدية خاصة _ 





يمكن تشبيه قوائم العناوين البريدية الخاصة على أنها دفتر العناوين الخاص بك؛ ولذلك فأتت المسؤول عن 
محتويات هذا الدفتر وعن تنظيمه وإدامته. ولكي تقوم بإنشاء قائمة عناوين بريدية خاصة؛ اتبع الخطوات التالية: 

1- اختر لائحة 17/120017 ثم اختر منها الخيار 8001 80016535 1]61. 

2- وسسع ثم اختر حارية أ15ّآ 128ل[ ن]/1 21117016 , 


3- اختر لائحة 1116 ثم اختر منها الخيار /10161: وسوف تلاحظ ظهور مريع حوار /16177 6.00 كما في شكل 
(2-13). 


4- اختر الخيار ]15آ[ 11031178 21117216 ثم انقر زر 016 , 


2-5 من خلال لوح الحاوية؛ استبدل كلمة 1201160[آ بالاسم الذي تريده للقائمة الجديدة للعناوين البريدية: ومن ثم 
اضغط مقتاح 12]61آ, 
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“بعلم 800 


كالمو سوتمنايه!] تلحنا وومتاتميقة 0 


أعنا ومتاتماط عادولرط © 





شعل (2-13) يبين مريع حوار "ع8 8400" 








إضافة الأسماء إلى قائمة العناوين البريدية الخاصة 





لإضافة العنارين إلى قائمة العناوين البريدية الخاصة في أي وقت, اتبع الخطوات التالية: 
1- اختر القائمة. 
2- اختر لائحة 1116 ثم اختر منها الخيار /نا1[6 وسوف تلاحظ مربع حوار 11617 4.00 
3- اخترالخيار ماصوم لوط أ5أآ 14011108 ثم انقر زر 05 وسوف تلاحظ ظلهور مريع جوان 
أقأمآ كام 801101 
4- أضيف العناوين كالمعتاد, ثم انقر زر 100116, 
ويتيح لك برنامج البريد الالكتروني أيضاً إمكانية سحب وإسقاط أسماء على أية قائمة عناوين بريدية خاصة: 
ولأجل ذلك, اختر قائمة 101100101 (أو أية قائمة تريد السحب منها). تأكد من ظهور لوح قائمة العنارين البريدية 
الخاصة وذلك في مساحة الحاوية. والآن؛ اسحب الاسم إلى الحاوية ثم حرر الضغط عن زر الفأرة. 
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يمكنك حذف الأسماء من قائمة العناوين البريدية الخاصة. ولأجل ذلك, اختر الاسم أو الأسماء التي تريد حذفها 
ثم اضغط مفتاح 1221 (أى اختر لائحة ]1501 ثم اختر منها الخيار عا10216). أما إذا أردت حذف القائمة بأكملهاء 


أما إذا أردت تغيير تسمية إحدى قوائم العناوين البريدية الخاصة, فاختر تلك القائمة ثم افتح لائحة 11118 
واختر منها الخيار 1860856؛ أى اضغط مفتاح 1115: ومن ثم اكتب الاسم الجديد للقائمة؛ وأخيراً. اضغط مفتاح 
عاط 
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الفصل الرابع عر 
استخدام المجلدات والأرشيفات للخزن 





ما الفرق بين المجلد والأرشيف؟ة 00١‏ 





إن المجلدات (1010615) والأرشيفات (310]111065) هي أماكن لخزن رسائلك. ويإمكانك إنشاء ما لا يزيد عن 
٠‏ همهجلد. ويمكن حذف وإعادة تسمية المجلدات: كما أن الرسائل الموجودة في المجلدات قابلة للنقل, النسخء والحذف. 
وفي المقابل فإن بإمكانك أن يكون لديك عدد غير محدد من الأرشيفات. ومع ذلك: فإن المفردات القردية يمكن إعادة 
إرسالها وشحنهاء غير أنه لا يمكن حذفهاء ذلك لأن الحذف لا يمكن أن يتم إلا في المجلدات فقط. 
إنشاء المجلد 
لإنشاء مجلد ماء اتبع الخطوات التالية: 
1- من خلال نافذة «صندوق البريد» (207 1/1211): اختر لائحة 1116, ثم اختر منها الخيار 116777 (أى اضغط 
المفاتيح 0]11+11))؛ وستلاحظ ظهور مريع الحوار 171618 4.00 كما في شكل (1-14). 
2- اختر الخيار 1*01061 من مريع الحوار أعلاه ثم انقر زر 016 . 
3- ستلاحظ ظهور مجلد جديد ضمن المجلدات الموجودة (لاحظ شكل 2-14). ومن عند موضع المشيرة: اكتب 
عنوان (اسم) المجلد, ثم اضغط مفتاح 861ا811, 
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كا 


رعلاومع © 
ولنطع م 0 


شكل (1-14) بيبين مريع حوار "بده]! 800" 


اقم ووأباممن1] 
بوبم تيمل وا" 

ومتام هاا وثيزت مهن 1 
بم عبامن هآ ,ماعمقلط 
61 أه قعاتة هروط زمر 
ك6 أه معممدرمأروم نهم 
5:40 4/93 5/1 أن أمامعهم 


أ عوالانا0 :010 العام 
2 14/23/93 أه امتفعمم 
11 

!3:15 2/18/33 أه أماوعه 
ولالأما5 بومقوعمماع 
1070 5/2/83 أو امأوعمظط 


1 شا لاا اعبات 
ماعلا بجم لدانلا م150 وعابط طوعام نيتنا ع1 رماغ 5011 باد 4 


9ه كاك اكه 


0 
50/01 
203 
52/01 
3 آم 
]2 
5/0 
501 
53 
5/1 
55 
آإ|2]5 
21/013 
0 
5/1 


06 9 بك 0/0016 00 40 
عا 5-5 اه عدااتاا ملهكا إحم) 
هاه 56-5 ام عمللتلا علمك انها 
عوله 86-5 نم رقااثاما مامكا ها 
هام 58-5 أه عمالتثط مامكا (5) 
وله55-5 أن عمالتثة مامكا (جمخ 
)اتا مام جم 

,قالابا قامكا لك 

عهااكها مامكا 0 

بولالا ولهكا (1) 

عه ألا مات كم 

:قلاتلا مها 3 

مقااتابا قثم 2م 

لإقاوق/ما عتابال (1) 

وااتا ماما ع 


6ن 





2 00) 
اهمه بزاناوه/ا 22 
امم ممع حملا سه 








إنشاءالأرشيف 

أما إذا أردت إنشاء أرشيفء فاتبع الخطوات التالية: 

2-1 من خلال نافذة «صندوق البريد» الختر لائحة 1116 ثم اختر منها الخيار /1617/ (أو اضغط المفاتيح 01]11+17©) 
وسوف تلاحظ ظهور مربع حوار /77ا116 8.00 كما في شكل (1-14), 

2- من لخشلال مريع الحوار أعلاه, اختر الخيار 41011116 : ثم انقر زر 016: وسوف تلاحظ ظهور مريع الحوار 
المعنون 11110/6ع'للك 016016 كما في شكل (3-14). 

3- أدخلاسم مشغل الأقراص (0131/6) واسم الدليل (/011601]01)؛ واسماً مكوناً من ثمانية رموز و/أو أقل وذلك 
كاسم للأرشيف الجديد؛ ومن ثم انقر زر >01. 


ا ل ضية 


دع أنماعة 0 
عسولم مامه 
اع خم 
عبرو لواب كنع 
اتهمءه 2 


#ممةءم 6 
معاءبر 6 


ع0 تعمد أه نعاتط أذنا 


لع 6ه]| | + زقءه."]) عاتطعنخة الدلازععء 





شكل (3-14) يبين مربع حوار .إنشاء الأرشيف. 

وهنا ينبغي أن تلاحظ أنك حين تقوم بإنشاء أحد الأرشيفات: باستخدام الحروف الكبيرة والصغيرة. فعلى سييل 
المثال فإن الاسم '2.151”1 26 هى نفس الاسم ]7(/2.10, ويتم عرض أسماء الأرشيفات بحروف صغيرة بغض النظر 
عن حالة الحروف التي أدخلتها. 
خزنالرسائل 

يتيح لك برنامج البريد الالكتروني إمكانية نسخ أو نقل الرسائل ما بين الحاويات وذلك ياستخدام الأمر 51016. 
إن الاستثناء الوحيد هو أنه لا يمكن تقل الرسائل إلى خارج الأرشيف ذلك لأن الخيارين ]10© (القص) و 12016 
(النقل) ليست متوفرة. 
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ولكي تقوم بنقل أو نسخ الرسائل ما بين الحاويات: اتبع الخطوات التالية: 

1- اختر واحدة أو أكثر من الرسائل. 

2- اختر لائحة 1116 ثم اختر منها الخيار 51018 (أو اضغط المفاتيح 11+1ا©0) وسوف تلاحظ ظهور مريع 
الحوار 56016 كما فقي شكل (4-14). 


3- أدخل اسسم الحاوية أى انقر على الحاوية لإضاعهاء ومن ثم اختر الإجراء المطلوب (كالخيار لا002) للنسخ أى 
الخيار 1/1016 للنقل). 


4- انقر زر >201). وإذا ظهرت لك رسالة تذكيرية تطلب منك تأكيد العملية» انقر زر ©01©, 


1 1 
وما قوةدوهاا 


5ا8 718858 0© 
عرمموه8 بلاوو/لا 9© 
وتروممع8 لمع يقه 2 





شكل (4-14) يبين مربع حوار «الخزن» 
وبإمكانك أيضاً إذا أردت نقل أى نسخ إحدى الرسائل من إحدى القوائم إلى إحدى الحاويات أن تستخدم ميزة 
ا السحب والإسقاط. ويإمكانك كذلك استخدام طريقة القص واللصق. وبإمكانك الرجوع إلى الفصل الثاني من هذا الكتاب 
حيث تناولنا فيه كلتا الطريقتين. 


التحكم في المجلدات والآرشيفات 


6ك 






لحذف أي مجلد (وبضمنه كافة الرسائل)» اختر ذلك المجلد ثم اضغط مفتاح 1001 أو اختر لائحة ]101 ثم اخثر 
منها الخيار 1061216, وسوف تلاحظ ظهور رسالة تذكيرية تطلب منك تأكيد عملية الحذف. فإذا كنت تريد فعلاً حذف 
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المجلد مع محتوياتهء انقر زر 016). ولا تنس هنا أنك إن أردت حذف رسالة واحدة من المجلد, فاختر تلك الرسالة ثم 
انقر زر 6ا0216آ1. 

وفي المقابل فإن برنامج البريد الالكتروني لا يتيح لك حذف أية رسالة من محتويات هذا الأرشيف, غير أن 
بإمكانك أن تحذف أرشيفاً باكمله. وينصح بحذف الأرشديف إذا أردت التوقف عن استخدام الأرشيف لخزن الرسائل 
اللاحقة, ولكي تحذف أي أرشيف اختره؛ ثم اضغط مفتاح [0(آ أو اختر لائحة )501 ثم اختر منها الخيار 6ا216([, 
وسوف تلاحظ ظهور رسالة تذكيرية تطلب منك تأكيد العملية. وحين تحذف الأرشيف فإنه سوف يختفي غير أن الملف 
سيبقى في القرص. 

وإذا أردت تغيير تسمية أحد المجلدات, اختر ذلك المجلد ومن ثم اختر لائحة 1112 واختر منها الخيار 
_], أو اضغط مفتاح 1115: ومن ثم اكتب الاسم الجديد للمجلد, وأخيراً» اضغط مفتاح 511]21. (لا تنس أنك لا 
تستطيع تفيير تسمية الأرشيفات). 
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١ 
نمي‎ 
0 


ا 









حين تتوزع مئات الرسائل ما بين عدد من الحاويات فقد تحتاج إلى بعض المساعدة للعثور على مفردة محددة, 
والشيء نفسه يصح أيضاً كلما توسعت وتوسعت قائمة العناوين. وفي حالات مثل هذه فإن ميزة البحث السريع تساعدك 
على العثور على مفردة محددة في قائمة مرتبة. وتتضمن هذه المفردات تلك الموجودة في لوح الحاويات» في قائمة عناوين 
بريدية محددة: أى قد تكون عنواناً ضمن دليل أو قائمة عناوين بريدية. ولكي تستخدم ميزة البحث السريع؛ اتبع الخطوات 
اقلق 
1- ضع المشيرة في القائمة. (لكي تبحث عن مفردة في إحدى الحاويات؛ يجب عليك أولا ؟ توسيع الحاوية وذلك بإجراء 

نقرة مزدوجة على الحاوية أى باختيار لائحة /1/161 ثم اختيار الخيار لصوم<:ظ منبها). 

0-2 اكتب أحد الرموز وسوف تلاحظ ظهور مريع حوار طعتوء5 عل16نا0) كما في شكل (15 -1): مع إضاءة 

الظهور الأول لذلك الرمز. 

3- استمر في كتابة الكلمة وذلك لتضييق الخيارات» أو اختر ]غ116 11110 وذلك للذهاب إلى الظهور التالي للحرف 

(للحروف) التي قمت بإدخالها. 

4- اختر الخيار 10016 عند الانتهاء من عملية البحث. 
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18 وعان معهاة موه دوعا اكد 


00 
















مع أأممن5 وموم ع1 2/0/3 3 
ومالةا5 بومعورممع اا لاع بزو |5 8/5 وأابال ١‏ 
موق ممنلا هة 

معماتعام! هه 






ل امم اهنا 3 
8 ودمما وهلا له 
ا 


إن طريقة البحث السريع المشروحة أعلاه مقصورة على العثور على ظهور مفردة في قائمة محددة. وفي المقابل 
فإن الأمر 568101 هو أكثر الوسائل الفعالة في برنامج البريد الالكتروني حيث يتيح لك العثور على الرسائل أل 
العناوين بصورة دقيقة. فعلى سبيل المثالء فإن بإمكانك أن تعش على البريد الذي لم تتم قراعته بعد أى العثور على 
الرسائل تبعاً لمرسليهاء أو تاريخ إرسالهاء أى أية معلومات رأسية أخرىء بل وحتى العثور على المفردات. 

وحين تقوم بإجراء عملية البحث فسوف يظهر لك مربع حوار 5681611 المبين في شكل (2-15). وسوف 
نتطرق لاحقاً في هذا الفعيل رعس عذران :جنا بالحكق مول الخط رات التلمتللة انبهذ البحث. 

ولكي تحدد ما تريد البحث عنه, استخدم «لوح شروط اليحش» (2316 00101]10115 5621011) : حيث 
ستستخدم قوائم منسدلة لاختيار الخيارات. أما قائمة 1100 فإنها تتيح لك اختيار ما إذا كنت تريد العثور على رسالة 
أم العثور على عنوان. أما قائمة 15 فإنها تحدد الحاوية التي تريد البحث فيهاء في حين أن سطر 11 يتيح لك تحديد 
الشرط المنطقي اللازم لتقييد البحث. فعلى سبيل المثال؛ فإن بإمكانك أن تكتب في سطر ]1 ما يلي: 15 11630 14 
6 وذلك للبحث عن كافة الرسائل غير المقروءة. 
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وما وهة نموا ب 
ذعم 1 17 
وم 24 
ومبقم8 حاواانا58 85 
وقذويم 





شكل (2-15) ببين مريع حوار «البحث, 
وفي سطر 11 حين تقوم بتغيير الخيار في القائمة المنسدلة الأولى؛ فإن بقية الخيارات سوف تتغير لكي تطابق 
الخيار الأول. ويبين جدول (1-15) خيارات سطر ]1 لكلا من الرسائل والعناوين. 
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د 





جدول (1-15) خيارات سطر ]1 لكل من الرسائل والعناوين 


كيار اكارنة | ضبط ادلاو الخيار 


للرسائل 


5116+ 


0 
(1ع20ع5) “املاناك 


العام عع 010,000,800 
10 

600 

52600 

5110 1 

56120 110 

ععم 

512 (للملف) 

21017 


6م تزع ]1 (المرفق) 
علا مزعا! (للمرفق) 


80 (غير مقروء) 
0م تناع ]ا اأماععع 1 


6 (الاسم) 
00 (الموقع) 


لدتة ام غأمط 5ع12101155/00م0ه 
20 15/15 

متم امم أمط 5قع725/00 تلماطام0 
لستقخصمق أو 5ع00/قطتة امه 
]20 15/15 

لانتمادمء غم 5ع3155/00 001 
غ10 15/15 

لمتماطم» غمص دعه75/00تةالامه 
20 15/15 

الستمادمء أمص دع5/00د ته امه 
غ20 15/15 

لمتة حاو 0ط 001210175/0065 
]20 15/15 

غ70 كذ/ى ألتعاقة دأ/عدماعط 15 
أ0ط كذ/وأ/تعالكة دل/ع اماعط 15 
لصضقطا 01:6 وت/بصقطا ذدم1 15 
غ20 15/15 

5 مقطا عمط سألصقطا ددع[ 15 
110 

]20 15/ذا 

ع0 نلع1 غمص 065ل12010065/0 
/تنتة امه غ720 وع5/00 تم امه 
غ20 15/15 

15 

15 


/لقتقاضم غ750 5ع0115/00 ]امه 
)20 15/15 
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الاسم الذي أدخلته 


الاسم الذي أدخلته ا 
الاسم الذي أدخلته ا 
الاسم الذي أدخلته ا 
الاسم الذي أدخلته 


التاريخ الذي أدخلته 
الوقت الذي أدخلته 
عدل الأيام 


عدد الكيلويايتات المدخلة 


أطاعع :1 نا 1011/11 
ع0 /1112م 11/012 اده 1 


النص الذي أدخلته 


11 
0 


الاسم الذي أدخلته ١‏ 
16106 /كة 1خ /لوء0آ ّْ 
غ05م ]2 ]20 15 /15 “اعدلنا 

/:1 156 016 طتاع 1[ /عه 0111 
لععةةه غأومم عاممرع ا 
0111 أووط 


ألاع 00010 (الملاحظة) | لمتقاهم 201 00212125/0065 | النص الذى أدخلته 
١ 15/15 201‏ 
عاقل متدلععع مآ أقمآ | أم0 كذ/ئ أ نتعاقة وت/ع معط 5ز التاريخ الذي أدخلته 
عصنا متعلععقع مآ أكهآ | أمم كذ/وت/تعائة دااع معط وز الوقت الذي أدخلته 





لإجراء بحث باستخدام الأمر 5601011,: اتبع الخطوات التالية: 
1- اختر لائحة 10015 ثم اختر منها الخيار 5681011. 
2- أكمل كل قائمة منسدلة في مريع حوار 5601011. 
3- انقر زر 56011 أى اضغط المفاتيح 5+الث وذلك للعثور على الرسالة؛ وسوف تلاحظ ظهور مريع حوار 

95 5601013 (حالة البحث). 

وحالما تعثر على رسالة أو مفردة أخرى, فإنها سوف تظهر في لوح المفردات لمربع حوار 5681611. أما لوح 
الحاويات فإنه يظهر ليتيح لك نسخ أو نقل المفردة التي عثرت عليها إلى الحاوية إن كنت تريد ذلك. 

وإذا نسيت كيفية النسخ أ النقل فلا بس من أن نقول لك إن بإمكانك استخدام ميزة السحب والإسقاط وذلك 
لنسع أو نقل رسالة أو عنوان. (لا تنس أن تضغط مفتاح 0]151) عند السحب من أجل النسخ). كذلك فإن بإمكانك 
استخدام الأوامر لم00 106ن), و 23516 الموجودة في لائحة 11011 أما إذا أردت خزن إحدى الرسائل فقاستخدم 
الأمر 56016 من لائحة 1'116, 

وأخيراً» إذا كان البحث مخطو, أو أنك تلاحظ أنه قد استغرق وقتا طويلاً فإن بإمكانك إيقاف عملية البحث في 
أية لحظة وذلك بالنقر على زر 083311661 , 
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16 


الفصل السادس عشم 


١ 001 









تعلمت في الفصل السابق كيفية البحث في إحدى الحاويات باستخدام سطر واحد من الشروط وذلك باستخدام 
الأمر 5621011. ويمكن أن يستخدم نفس هذا الأمر في إجراء بحث في عدة حاويات وياستخدام مجموعة من الشروط. 
ولإجراء مثل هذا البحث, اتبع الخطوات التالية: 





1- افتح لائحة 10018 ثم اختر منها الخيار 560111 وسوف تلاحظ ظهور مريع حوان هذا الأمر, 

2- بدلاً من إكمال شروط البحث من خلال مربع الحوار أعلاه, انقر زر 401882660 أو اضغط المفاتيح ش+اآطظ 
وسوف تظهر لك نافذة البحث المنظور كما في شكل (1-16). 

3- أكملشروط البحث, 


4- ائقر زر 5681011 أو اضغط المفاتيح 5+]1لك. 
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1 #طعروء؟ة]| - اتذقطنعم 





شكل (1-16) يبين ناندة البحث المتقدم 


وإذا بدأت استخدام شروط البحث المتقدم ثم تبين لك أن أساليب البحث الأساسية هي الأنسبء فلا حاجة عنديذ 
لبدء عملية البحث المبسطة: بل اكتف بالنقر على زر ©8251 أى اضغط المفاتيم 41148 . 


استخدم قائمة 1150 


في هذا النوع من أساليب البحث المتقدم فإن قائمة 11110 المنسدلة تتيح لك اختيار إما 11655386 أو اختيار 
05 1 01 0 مل 


أسدث ستخدام زر 1 


يستخدم زر 11 لتحديد الحاويات التي تريد أن تبحث فيها. ولكي تحصل على أقصى قابلية للاختيار؛ وسع 
كافة الحاويات وذلك باختيار لائحة 1/16 ثم اختيار الخيار 1ل 1008110 منها. ويعد ذلك, اختر زر 111 وسوف 
تلاحظ ظهور مريع حوار 116552865 1120 كما فى شكل (2-16). 
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شكل (2-16) يبين مربع حوار «البحث عن الرسائل, 
ومن خلال مربع الحوار هذاء استخدم الحقل المسمى 111 1/15552865 1100 لتحديد الحاوية التي تريد البحث 
فيها. وحين تختار بعض الحاويات فإن بإمكانك أن تضيق نطاق البحث يصورة أكثر. فعلى سبيل المثال. فإن شكل 
(3-16) يبين أن بإمكانك اختيار كافة لوحات الإعلانات أي اختيار واحدة منها. وحين تكون قد حددت الحاوية ياستخدام 
القوائم المنسدلة: اختر زر 400 حين ستظهر الحاوية عندئذ في حقل ]7/1218/501. استمر في إضافة الحاويات التي 
تريد البحث فيها. وحالما يكتمل مريع الحوار بحيث تظهر كافة الحاويات التي تريد البحث فيها وذلك خلال حقل 
0/01 انقر زر 016. 
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يه [3] ددة اماه 
ان 
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: 1 لاعوووعع ام 6م | 1 
عدمطام] : 
عاأة 0 1 
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شعل (3-16) يسين تطييئ اختيار الجلدات 
1ت 





00# 


وهنا نود أن ننبه إلى أنه حتى وإن قمت بإضافة إحدى الحاويات فإن بإمكانك أن تغير رأيك. فلكي تزيل الحاوية 
التي لا تريدهاء اختر تلك الحاوية من حقل 71610//601]6 من خلال مربع حوار 1165538635 1120 (شكل 3-6) ثم 
ائقر زر 1061216. ْ 
استخدام زر كدمةنكمه© ماذ/لا ٍِ 

اختر زر 0001101110115 1]11/// وذلك لتحديد شروط البحث. وحين تختار هذا الزر فسوف يظهر مربع حوار 
5 2ر,. ويبين شكل (4-16) مربع حوار 001101]10115) وقد تم إكمال الشروط الخاصة بالبحث و هي التي 
تظهر في حقل ]1/121//201 «إن عملية البحث هذه سوف تختار كافة الرسائل التي تلبي الشروط المبينة. 

وإذا تم اختيار الشرط +01 يدلاً من الشرط (1لالث فإن أية رسائل تطابق على الأقل شرطاً واحداً من الشروط 
المذكورة سوف يجري اختيارها. 


: فصو نم0 ) طازل/نا] 8 

“12983 ر5 " رمام مز عامل لحن 5 ١‏ 
لط تت أأو ل" متضقاصمهء 10 للم 
3 ل[ لتللة 1لا 1[ لاق اها املد 








شكل (4-16) يبين متالاً لربع حوار «الشروط. 


ولإكمال مربع حوار «الشروط»» أدخل سطراً واحداً من الشروط باستخدام اللوائح المنسدلة واستخدام حقول 0 
النصوصء ومن ثم اختر زر 600. ويمكنك إذا رغبت أن تضيف سطراأً آخر من الشروط. وتحتاج إلى الإشارة إلى ما 2 | 
إذا كان السطر التالي يبدأ بالشرط 40010 (يمعنى أنه يجب الإيفاء بكلا الشرطين) أو بالشرط 018 (بمعنى أنه يمكن 2 | 
الإيفاء بأي واحد من الشرطين). استمر في العمل إلى أن تكمل إدخال كافة الشروط. ولحذف أى سطر من الشروط, 2 | 
اختر ذلك السطر ثم انقر زر 1001215. وعند اكتمال مريع حوار «الشروط»؛ انقر زر 016©. 1 1 


ْ -82- 


التحكم في سعة وموضع النافذة 


يمكنك التحكم في سعة النافذة وموضعها اسسحداء الأسالبت التليدية المعروقة في نظام الثواقة فلكي تغير 
سعة النافذة» اختر زر لائحة التحكم (على هيئة في الركن العلوي الأيسر للنافذة) ثم اختر منها الخيار 5126 وسوف 
ال مي . والآن قم يتغيير سعة النافذة كالمعتاد. كذلك فإن بإمكانك استخدام 

رة لسحب حدود النافذة. أما إذا أردت تقل النافذة بأكملها فاختر زر لائحة التحكم ثم اختر الخيار 1101 ومن ثم 
اا لاد بيد لق اماف . كذلك فإن بإمكانك سحب (0188) شريط عنوان النافذة 
باستخدام الفارة من دون الحاجة لاستخدام لائحة التحكم, 





إن الطريقة السريعة لفتح لائحة التحكم تتمثل بإجراء نقرة مزدوجة بالفارة على الزر الذي يحمل علامة - 
والواقع في الركن العلوي الأيسر للنافذة. 





إذا كنت تستخدم الفارة فإن بإمكانك أيضاً أن تغير سعة ألواح النافذة ل اساي علي 
بين الألواح إلى الموضع المطلوب, 
83- 


اد وا 


إن أغلب الألواح تتضمن العديد من الأعمدة. فعلى سبيل المثال: فإن شكل (1-17) يبين الأعمدة الموجودة في 
لوح المحتويات لنافذة «صندوق اليريد». 
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شكل (1-17) يبين الأعمدة الوجودة فى لوح الحتويات لنانذة صندوق البريد 
ويجب أن يكون لديك فارة لكي تتمكن من التحكم في سعة الأعمدة الموجودة في الألواح. ولكي تقوم بذلك؛ اتبع 


الخطوات التالية: 
1- المؤشر على الخط الفاصل ما بين العمودين اللذين تريد تغيير سعتهما وسوف تلاحظ تغير شكل المؤشر إلى 


2-2 اسحب الخط الفاصل إلى الموضنع المطلوب ثم حرر الضغط عن الفارة. 
ويبين شكل (2-17) النافذة المبينة في شكل (1-17) بعد إجراء بعض التعديلات على سعات الأعمدة. 
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شكل (2-17) يبين نائذة صند وق البريد بعد إجراء تعديلات على سعات الأعمدة 
4 8ب 








عندما تقوم يتحريك النافذة أو تغير سعتهاء قم بتغيير سعة ألواح النافذة؛ أى قم يتعديل سعة 
الأعمدة الموجودة: وهذه التعديلات ستتلاشى بمجرد مفادرتك لبرنامج البريد الالكتروني. ويمكنك 
بالطبع تكييف نوافذ البريد الالكتروني التالية: 
تم نافذة صندوق البريد. 
نافذة الرسائل. 


نافذة كتاب العناوين. 


لا فا لا 


نافذة قائمة التعليمات. 
كما يمكنك أيضاً تكييف صندوق المحاورة؛ وصندوق تحرير تعليمات المحاورة التي ستغطى في 
الفصلين التاسع عشر والعشرين بإذن الله. 
الالكتروني؛ قم باتبا ع الخطوات التالية: 
1- انقر صتندوق قائمة التحكم أى اضغط على - +1[م. 
2- اختر خيار (حفظ تضبيطات النافذة الحالية) لحفظ التضبيطات الحالية كتضبيطات جديدة 
(حتى لى قمت بإدخال تضبيطات أخرى لاحقاً). 
أى قم باختيار (حفظ تضبيطات النافذة عند الخروج) لحفظها كما هي عند مغادرة برنامج 
البريد الالكتروني. 
تعلمت؛ في هذا الفصل كيف تغير سعة: وموقع؛ ومظهر النوافذء وفي الفصل اللاحق ستتعلم 
كيفية تكييف برنامج البريد الالكتروني بما يناسبكك؛ بإذن الله. 


- 85 





ارين 


لتمرئع 0 35 
نا و 





الفصل التثامن عشر 





هناك العديد من التكييفات (0115]011128]10115) التي يمكن إجرائها من خلال مريع الحوار ماع 57 
وبالطبع فإننا لن نتمكن من تغطية هذه الخيارات كلهاء إلا أننا سوف نغطي تلك الخيارات التي لها أهمية كبيرة بالنسبة 
لأغلب المستخدمين. فعلى سبيل المثال؛ فإن بإمكانك أن تتحكم في مظهر سطح المكتبء ٠وأن‏ تغير كلمة السر الخاصة يك, 
أن تضبط التضبيطات بمعاملة الرسالة: التحكم في سلة المهملات.... الخ. 

ولكي تدخل مرحلة التكييف, اتبع الخطوات التالية: 

1- افتح لائحة 10015 ثم اختر منها الخيار م5611 11561 وسوف يظهر لك مريع حوار هذا الخيار كما في شكل 

(1-18). 
2- ستلاحظ أن أيقونة سطح المكتب (10651600) تبدى مختارة في حقل قائمة التفضيلات (2©16167620635). قم 

بإجراء التعديلات التى تريدها على سطح المكتبء أى اختر أيقونة أخرى من حقل قائمة التفضيلات ثم إجر 

التديلات عليها. 

3- وتوضح الفقرات التالية أغلب التعديلات الشائعة التي يتم إجراؤها من خلال مريع حرار 561118 '1[561]. ويعد 

انتهائك من إجراء كافة التعديلات؛: انقر زر 016. 
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الما 


وداند 51 م0 
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لمعتسصتططاط معطم امعاوعط لبو سوعم2 ٠]‏ لي هلاه" لوتعممة 


يمكنك إدشال بعض التضبيطات (56111185) التي تتحكم في مظهر برنامج البريد الالكتروني عندما تقوم 


بتشغيله. ولكي تقوم بما ذكرناء تاكد أولاً من أن أيقونة 1065100 مختارة من خلال حقل قائمة 01616167665 لمريع 
حوار 561112 7565]. ويمكنك تكييف سطح المكتب وذلك بالنقر على أي واحد من مريعات الاختيار المبينة أدناه: 


ل 


لا نا ذا ذا 


لا 


لنة/00:3) عتذدسفدة11 - اختر هذا الخيار إذا أردت عرض نافذة برنامج البريد الالكتروني بأقصى سعة 
لها. أما إذا ألغيت اختيار هذا الخيار فسوف يؤدي هذا إلى حفظ تضبيطات الوضع والسعة عند مغادرتك 
لبرتامج البريد الالكتروني. 

21107 127م015[ - اختر هذا الخيار إذا أردت عرض نافذة «صندوق البريد» عند بداية تشغيل البرنامج, 

22 512115 512017 - اختر هذا الخيار إذا أردت عرض شريط الحالة, 

5 51221 /5201 - اختر هذا الخيار إذا أردت عرض لوحة الأيقونات الذكية. 

م1161 نالاء/1 50017 - اختر هذا الخيار إذا أردت أن يقوم برنامج البريد الالكتروني يعرش معلومات حول 
اللوائح وحول الأيقونات الذكية في شريط العنوان. 

1111012 معطت أعم 0ط 7010و5مو2 - يمكن لك أن تقوم بتصغير برنامج البريد الالكتروتي إلى 
آيقونة (راجع الملحق). وحين يكون برثامج البريد الالكتروني على هيئة أيقونة, اختر هذا الخيار وسوف يُطلب 
منك كتاية كلمة السمّر إذا أردت العودة إلى النافذة المعتادة. 


د 88د 








عند الحديث حول كلمات السسّر (0355170105) من المفيد أن تعلم أن من العادات الجيدة التي يجب أن تتعلمها 
هي قيامك من حين لآخر بتغيير كلمة السسّر الخاصة بك وذاك لفسمان أنك وحدك تمتلك حق الوصول إلى البريد الخاص 
بك. ويتم تغيير كلمة السر من خلال مربع حوار 561118 11561 وذلك باختيار أيقونة 2855117010 من حقل قائمة 
و . وبعد ذلك؛ اكتب كلمة السّر القديمة ثم اضغط مفتاح 1815. ومن ثم اكتب كلمة السر الجديدة واتبعها 
بضغط مفتاح 181. قم مرة أخرى بإدخال كلمة السسر الجديدة ثم انقر زر 015 . 






قد يحدث أن يظهر لك إشعار بالبريد غير المقروء حين تقوم بتشغيل برنامج البريد الالكتروني. إن هذا الإشعار 
(الذي تناولناه في الفصل السابع) يخبرك عن عدد الرسائل التي لم تقرأها بعد. إن هذا الإشعار وغيره من الإشعارات 
الأخرى يمكن التحكم بها. فمن خلال مربع حوار 561118 1561] اختر أيقونة 110111 وذلك من خلال قائمة 
التفضيلات (11616167065): وسوف تلاحظ ظهور الخيارات المبينة في شكل (2-18). 


1 منا8‎  0- 
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شكل (2-18) يبين الخيارات النرعية للخيار لإئناه!! 
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ويجب أن تقوم أولاً بتتضبيط إشعار البريد الوارد, وذلك باختيار الخيار 111580 من خلال الحقل المعنون 

آنه يتاع[ :10 عاع012). ويعد ذلك: اختر من الخيارات التالية: 

«مندعقنان[ة عووددع11 بجعلط عاطممط (هيء إشهار البريد الجديد) - حين تختار هذا الخيار فإن 
الرسائل الموجودة في الحاوية سوف تظهر في إشعار الرسائل الجديدة. إن هذا الخيار يتيح لك تحديد عدد 
المرات التي يقوم فيها برنامج البريد الالكتروني بالتدقيق عن ورود البريد الجديد. (أدخل خمس دقائق أو أكثر 
وذلك للتقليص من اتشفال الشبكة). كذلك فإن بإمكانك أن تحدد الكيفية التي تريدها لاستلام الإشعار. 

مقط كناطةغ5 26152جد00) 20ع:/30ع1121] 10150137 (اأعرض عدد الرسائل المقروءة/رغير المقروعة في 
شريط الحالة) - اختر هذا الخيار إذا أردت أن تعرض على شريط الحالة عدد الرسائل المقروءة وغير المقروءة. 
وحال انتهائك من إدخال التضسبيطات لصندوق الواردء اختر الخيار '1*010617 من الحقل المعنون 101 ع[ع 0016 

1نة1 1163 ومن ثم أدخل الخيارات المطلوبة. وأخيراً» اختر الخيار 80810 ]810116 من خلال الحقل المعنون 

1ن 1167 101 ع[ع0) ومن ثم أدخل التضبيطات المطلوبة. ويعد الانتهاء من إدخال كافة التضبيطات,ء انقر زر 

, 606 





يتيح لك برنامج البريد الالكتروني إمكانية تكييف معاملة الرسالة حسب ما تريد. ويتم ذلك باختيار أيقونة 
6 من قائمة التفضيلات المظاهرة في مريع حوار 560115 1[561: وسوف تظهر لك الخيارات المبينة في شكل 
(3-18). 
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شكل (3-18) يبين الخيارأت الفرعية للخيار 11655086 
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وهناك أريع تضبيطات رئيسة من تضبيطات معاملة الرسالة يمكنك التحكم بها. وفيما يلي شرح لكل واحدة من 

هذه التضبيطات: 

بخ 9بإ1امعخ] (الإجابة) - يقوم هذا الخيار بتحديد التضبيطات الافتراضية لعملية الإجابة. ويضمنها ما إذا كنت تريد 
وضع فاصلة للإجابة (562878]01): وهل أنك تريد الإبقاء على المرفقات النصية فقط أم الإبقاء على كافة 
المرفقات؛ ومن هى الذي تريد إجابته. 

م 1017/30 (الشحن) - يقوم هذا الخيار بتحديد ما إذا كنت تريد إضافة فاصلء وما إذا كنت تريد الإبقاء 
على التاريخ في الرسائل التي تقوم بشحنها. 

167/1502 (استعراض/شفل) - يشير هذا الخيار إلى ما سيجري عمله عند قيامك بإجراء نقرة مزدوجة 
على أحد المرفقات. 


حم 11 بعالا (استعراض الملف) - يقوم هذا الخيار بإعلام برنامج البريد الالكتروني حول كيفية معاملة الملفات 
المرفقة مع الرسالة. 





اختر أيقونة 1010615 5066191 من قائمة 21616161065 وذلك للتحكم في «دفتر متابعة الرسائل» 
(ع0آ عع 116555): «سلة المهملات» (1183511): و«المسودات» (10121]15). وبإمكانك أن تشير إلى ما إذا كنت تريد 
قيام برنامج البريد الالكتروني تلقائياً بحذف الرسائل من دفتر المتابعة. وإذا اخترت هذا الخيار, حدد المدة الزمنية التي 
تريد من برنامج البريد الالكتروني أن يحتفظ بالرسائل قبل حذفها. أما بالنسبة لسلة المهملات: فإن بإمكانك أن تخبر 
برنامج البريد الالكتروني متى يقوم بتفريغ حاوية المهملات. وأخيراً؛ فإن بإمكانك أن تحدد ما إذا كنت تريد السماح 
بحفظ مسودات الرسائل, 






بإمكانك اختيار أيقونة 2162816 من خلال مريع حوار 18اأ5 561[] وذلك للتحكم في كيفية عمل نافذة 
الرسالة الجديدة. إن الخيار 2160016 51211 يتيح لك تحديد موضيع البداية للمشيرة. فبإمكانك اختيار ]5110[60 
8 أو اختيار 01ل ]م 1, أو اختيار 40016531118 (وذلك للوصول إلى حقل 8001635): أى اختيار 
8 4001655178 (وذلك للوصول إلى مريع حوار 71655386 460017653 ): أى اختيار 1012108 11عقنام 
(وذلك للوصول إلى مريع حوان 4]20[/171165). 

ومن بين مريعات الخيار الافتراضية (5ا[ناة]2: يمكنك اختيار 08.آ 11655388 8112016 وذلك لإرسال 
نسخة من رسائلك إلى دفتر المتابعة. وإذا كنت تريد استلام وصل استلام الرسالة فاختر الخيار ]160610 ]11601165. 
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أما إذا اخترت الخيار عآع176© 50611 41110108116 فإنه سيتيح لك قيام برنامج البريد الالكتروني تلقائياً بتشغيل 
المدقق الإملائي في كل مرة تقوم فيها بإرسال رسالة جديدة؛ أو شحن رسالة: أو الإجاية على رسالة. 

أما بالنسبة لخيارات 4005655 فإن بإمكانك أن تشير إلى ما إذا كنت تريد أن يكون الوضع الافتراضي هر 
0 زو © أو 800,. وأخيراً؛ فإن بإمكانك أن تضبط الأولوية الافتراضية لتكون 1[18611]: أى 11011231 أى 
077]. لا تنس أن هذه ليست سوى التضبيطات الافتراضية. وبإمكانك تغيير التضبيطات في الرسائل المفردة لتلك 
الرسالة فقط. وبعد الانتهاء من إجراء كافة التغييرات, انقر زر 016. 





يتيح لك مريع حوار 561108 11561 إمكانية اختيار أيقونة 1008110115 11165 (مواضع الملفات). من خلال 
قائمة 25616161106 وذلك من أجل تحديد الأدل الافتراضية. ولكن أي أدلة؟! إنها تلك المستخدمة للملفات المرفقة, 
المحفوظة, المؤرشفة؛ أى المستوردة/المصورة. وعند اختيارك لأيقونة 100210115 171168, اختر قائمة 1821115 ومن ثم 
حدد الملفات التي تريد إدخال معلوماتها (مثل 11165 12011]ش؛ أو 1711635 5376,: وهلم جرا). وبعد ذلك؛ أدخل المسلك 
(02417) نفسه. ويإمكانك كتابة المسلك في حقل النص الموجود في أعلى المساحة المعنونة 0011015» أو اختيار زر 
56 ومن ثم اختيار المسلك. وأخيراً» اختر من أزرار الخيارات التالية: 
5 التتدا]ع<ا مه تكاماءع ادا كلطا ع5ل1] - لكي تقوم بصورة دائمة استخدام الدليل على أنه الدليل الافتراضي. 
0 /1ماعع011:6آ ع م10:11 25]6.آ 1181061265 - وذلك لتغيير المعلومات الافتراضية للمسلك إلى المسلك 

المدخّل عند قيامك آخر مرة بإجراء الفعالية. 

استمر في إدخال المسالك لكافة أنواع الملفات التي سوف تتعامل معها. وحين تقوم بتغيير الخيار 101 528115 
015218 فسوف تظهر رسالة تأكيدية تبين التغييرات التي جرت على آخر خيار 101 201115 . وعند انتهائك من إدخال 
كافة المسالك التي تريدهاء أنقر زر 016. 


يتضمن برنامج اليريد الالكتروني بعض أنواع التأكيدات المدمجة فيه. إن رسالة التاكيد (001115081108) 
هي رسالة تظهر تلقائياً لتطلب منك التاكيد على أنك تريد إكمال الإجراء الذي قمت بطلبه. فعلى سبيل المثال حين تقوم 
يحذف إحدى الرسائل فسوف تظلهر رسالة تطلب منك تأكيد عملية الحذف؛ فهي تشير إلى أن عملية الحذف على وشك 
أن تتم ولذلك فإنها تطلب منك التاكيد على أنك تريد الحذف فعلاً. 






ولريما تحتاج إلى أن تضيف رسائل تأكيدية (وذلك لكي تمنح نفسك فرصة ما قبل تنفيذ أحد الإجراءات) أد 
إزالة رسائل التأكيد (وذلك لتسريع عملك عندما لا تكون قلق حول ارتكاب الأخطاء). واكي تتحكم في ما إذا كنت تريد 
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مشاهدة رسالة تأكيدية: الختر أيقونة 201111311811011) من قائمة 7161656706 وسوف تلاحظ ظهور سلسلة من 
مربعات الاختيار. 
ضع علامة الصح (3) في كل مربع وذلك لتهيئة عملية التاكيد (أي لكي تراها). أما إذا تركت مريعات الاختيار 






يتيح لك برنامج البريد الالكتروني إمكانية ضبط أطقم حروف افتراضية جديدة وذلك لاستخدامها لكتابة 
النصوص التي تظهر في الرسائل على الشاشة: الرسائل المطبوعة؛ قوائم الحاويات؛ قوائم الرسائل/العناوين. وقوائم 
المرفقات. ولكي تؤثر على أطقم الحروف, اختر أيقونة 20105 من قائمة 8161616006 من مربع حوار 1/565 
مناات5. ومن خادل ]0)0510106160) حدد النص الذي تريد التأثير عليه ومن ثم اختر زر 1"0114 01181186). وحين 
يظهر مريع حوار ]21*01 اختر 5014 5/16 ]101, 5126: ثم انقر زر 016 حين يكرن النموذج المطلوب للحرف 
ظاهراً في حقل 216 5217. والآن ومن خلال مربع حوار 361108 11565؛ اختر زر لإ1م48: ومن ثم واصل إدخال 
التغييرات على الأطقم على البدائل الأخرى من الأطقم وذلك من خلال الخيار ]1"010 56160 . وعند الانتهاء من إجراء 
كافة التعديلات» انقر زر 016. 

وهنا نود أن نذكّر بأنه وحسب ما مس عليك في الفصل الرابع فإنه لا يمكن استخدام سوى أطقم الحروف 
الأحادية المسافة (70070502060). إن الأطقم الأحادية المساقة هي تلك الأطقم التي يحتل فيها كل حرفء رمزء 
ورقم نفس المقدار من المساحة. 

ولقد سبق أن تناولنا في الفصل السادس كيفية استخدام المدقق الإملائي لتدقيق إهلاء أية رسالة؛ ويضمنها 
استخدام اثنين من القواميس. ويإمكانك استخدام قاموس برنامج البريد الالكتروني لتدقيق املائك؛ أو أن بإمكانك إنشاء 
وإضافة الكلمات إلى قاموسك الشخصي. ومن خلال مريع حوان 5612 11561 فإن بإمكانك أن تتحكم في موضع هذه 
القواميس وأن تتحكم في اللغات المستخدمة فيها. ويتم ذلك باختيار أيقونة >[ ©ع0126) 1أ6م5 الموجودة في قائمة 
11 

ومن خلال حقل لتاماء1118 نحنة 101010 1/1311 أبخل موضع القاموس الذي تريد استخدامه لإجراء 
التدقيق الإملائي» ومن ثم اختر الخيار 1-87181286 وذلك لاختيار واحدة من اللغات الموجودة في القائمة. وأخيراً؛ أدخل 
مسلك واسم قاموسك الث لشخصيء وذلك في الحقل المعنون 10101101131 7561]. ويعد الانتهاء من إجراء كافة 
الاختيارات: انقر زر 016). 






تشرح الفصول 19 و20 كيفية استخدام مسشاطر (0165) برنامج اليريد الالكتروني لإنشاء فعاليات تقوم 
بإعادة الحدوث بصورة قائية؛ أو أن بالإمكان تشغيلها يدوياً. إن تلك الفصول تغطي المواضيع الخاصة بكيفية إنشاء 
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واستخدام المساطر بصورة مقصلة. أما الآن: فينبقي أن تعرف أن هناك بعض التضبيطات الافتراضية يمكن تغييرها 
من خلال مريع حوار 561118 1/561 وحين تختار أيقونة 1411165 من قائمة 10161616106 فإن بإمكانك أن تختار 
العديد من مربعات الاختيار وذلك للتحكم في الخيارات التالية الخاصة بالمساطر: 


0 


لا ذا لأ 


ل 


6آناج] 2 عاناءع:8 0] محدقام0) - يتطلب تأكيداً منك قبل تشغيل أية مسطرة. 

16 2 عاء[1 10 )م20 - يتطلب تأكيد منك قبل تشغيل حذف أية مسطرة. 

ده ناتاعع<8 مع اكد 137ن1!01 - يقوم بإشعارك عندما تكون المسطرة عاملة. 

6 561105 عانج معط "::ع 1ن" طاابس أءوزطنا5 ع«لاه:2 - يقوم تلقائياً بإضافة البادئة 
"::11016"موضع أية رسالة يتم إنشاؤها من خلال المسطرة. 

عل 1ععالله صرعء 003١‏ مذباءه ع0[ أمعباظ 0216م[1 - يقوم بالاحتفاظ يسجل 
للمساطر التي تم تشغيلها؛ ويتم حفظ السجل على هيئة ملف 8250011 (كالاسم 0011016.108). 

18 أمع؟8 0216م1] - يقوم بتحديد الحد الذي يمكن أن يتوسع الملف بموجبه قبل أن يتم حذفه تلقائياً. 
وإذا أردت الاحتفاظ بسعة الملف غير محددة, أدخل القيمة صفر (2010)؛ وإلا فأدخل السعة مقدرة 
بالكيلوبايتات. ويتم إدخال سعة املف مقدرة بالكيلويابتات وذلك في الحقل المعنون 15 5126 1116 11 قاءاء10 
مقطا “تعاوع:01 , 
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الفصل الناسع عشر 
المسامطنر 






يمكنك إنشاء مساطر (11185) في برنامج البريد الالكتروني وذلك لأتمتة الأنشطة التي بدونها ستحتاج إلى 
إجرائها يدوياً. وحين تفكر في الكيفية التي تريدها لاستخدام المساطر فكّر بتلك الأنشطة التي تقوم بتنفيذها من أن 
للآخر وتود أن تقوم بتنفيذها بصورة مؤتمتة. وفيما يلي بعض الأمثلة على استخدام المساطر. فقد تحتاج من آن لآخر 
إلى نسخ رسائل محددة من لوحة الإعلانات إلى صندوق البريد الوارد الخاص بك. وذلك بصورة تلقائية عند قيامك 
بتشغيل برنامج البريد الالكتروني. وقد تحتاج إلى شحن رسائل من شخص لآخر بصورة تلقائية. وقد تحتاج إلى إنشاء 
مسطرة تقوم بتفريغ مجلد سلة المهملات الخاص بك عندما تغادر برنامج البريد الالكتروني. أو ريما تحتاج قبل قيامك 
بالتمتع بإجازة طويلة إلى إنشاء رسالة يتم إرسالها إلى كل شخص قد يرسل لك بريداً أثناء إجازتك. إن هذه الفعاليات 
وغيرها المزيد يمكن إنشازها باستخدام المساطر. 
عناصر المسطرة 
تتكون أية مسطرة مما يلي: 
اسمأووصف يحدد المسطرة. 1 
0 وقت تشغيل مبرمج يحدد ما إذا كان سيتم تشغيل المسطرة يدوياً أو تلقائياً وإذا كانت بصورة تلقائيةء فمتى 

يكون ذلك). 

95 


.. 0 


2 قائمة بالحاويات التي سيتم الباحث فيها عن الرسائل. 
11 طقم شروط اليحث التي يجب تطبيقها على الحاوية من أجل العثور على الرسائل المطلوية. 
[1 الإجراءالمطلوب الذي يحدد ما الذي يجب عمله على الرسالة التي يتم العثور عليها . 
إنشاء المسطرة 
لإنشاء أية مسطرة:؛ اتبع الخطوات التالية: 
1- افتح لائحة 16100165 ثم اختر هنها الخيار ]15.آ 110165 وسوف تلاحظ ظهور نافذة 15مآ 141165 كما في 
شكل (1-19). 


1 إاونا دعاسه]| -لأدابائءء 


1 ْ ماعلا #زم لوللا وزمه1 وعابر طوهلالة #ودممعلز 6م16 سرعالا إللط اام 9 
4 : 5 يه 7 


اللجاه 


نحي امنامعة 1005م نمه 2 

لام 5:11 5720/93 28> امع طقم1 3 
هآ لقنامةالا ذكانيه 11 0م58 1 

80 وما ؤعععظ و0 الول مم" قوههدذ وا اوارط 5 

لم 7:11 5/29/93 5 ومتزعمعظ و0 وة5 هه لما عامناةا ودمنا مه88 8 





شكل (1-19) يبين ناندة «قائمة المساطرء 
2- افتح لائحة 110165 ثم اختر منها الخيار 15016 /11637 016816 وسوف تلاحظ ظهور مربع حوان 191016 
201 كما في شكل (2-19). 
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يت ع 
كه نت ومتستديمق | 
| سوه 18 صم صم ممتي | 


"دأمماد مس1" مله اضوع عوطت 5 


ناعم 
"مم1 مدجب 1 يوقله؟ 16 فس 





شكل (2-19) يبسين مربع حوار «محرر السطرة. 

3- أدخل وصف المسطرة في الحقل المعنون 1012]م10685611. 

2-4 حدد وقت التشغيل وذلك بالاختيار من خيارات الحقل 1.101 0] 1161//ا, 

5- حدد شروط المسطرة وذلك ياختيار الذر 1 11655986 1100 وسوف يظهر لك 10 1615ثة]0012 عط 00 
د0:هه؟ ثم انقر زر 016. وبعد ذلك, اختر زر 0071011105 7/1103 ثم أدخل الشروط المطلوية للبحث. 
وأخيراً اختر زر 4011013 ومن ثم أكمل الاجراءات المطلوية لتلك المسطرة. 

2-6 عند الانتهاء من إدخال كافة المعلومات في مريع حوار "20101 191116" انقر زر 358176 وسوف تلاحظط 
ظهور المسطرة في قائمة المساطر (]15.آ 0185 خآ). 
فعلى سبيل المثال, فإن المسطرة المبينة في شكل (2-19) سيتم تشغيلها يدوياً بحيث أن كافة الرسائل التي 

تحمل كلمة 111651668 في حقل الموضوع سوف يتم نقلها إلى المجلد المسمى "1165 1110111211" . 
إن استخدام مربع الحوار بعد اختيارك إحدى الأزرار من خلال مريع حوار 1:01]015 6 يتضمن إجراء 

نفس الخطوات المستخدمة لإجراء عمليات البحث. ذلك أنك سوف تختار إحدى الحاويات: وتختار الشروط؛ أو الإجراء 

وذلك من خلال قائمة منسدلة ومن ثم اختيار زد 4ه ولحذف أي خيار, اختر ذلك الخيار ثم انقر زر 1061616. وللمزيد 

من المعلوماتء راجع الفصل 15 والفصل 16. 
ويجب التنبيه هنا إلى أنك يجب أن تستخدم الأزرار في مربع حوار 50101 1016آ من اليسار إلى اليمين وذلك 

عند إنشا ء المسطرة. أما الإجراءات (4.011075) فإنه يتم إدخالها في الآخرء وقد تتغير تبعاً للمعلومات السابقة التي 

أدخلتها . كذلك فإن بعض الإجراءات تتطلب مزيدا أ من المعلومات لإكمالها مقارنة مع إجراءات أخرى. وحال انتهائك من 

إنشاء إحدى المساطر فسوف تحتاج إلى اختبارها للتاكد من أنها تعمل حسب الأسلوب الذي تتوقعه منها. 
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تشغيل المساطر يدوياً 

إن بعض المساطرء كتلك المبيثة في مثالنا (شكل 2-19) مضبوطة لكي تعمل يدوياً. وبإمكانك اختيار الخيار 
لةناقة]1 وذلك من خلال قائمة 135 10 7//11612 الموجودة في مريع حوان 201101 1116 وذلك عند قيامك بإنشاء 
المسطرة. ولكي تقوم بتشغيل المسطرة يدوياًء اتبع الخطوات التالية: 
1- افتح لائحة 1611165 ثم اختر منها الخيار ]5أمآ 1111165. 
2-2 من خلال نافذة قائمة المساطر؛ اختر الأمر 1016؟1 1111؟][ الموجود في لائحة 111685؟1. 
تشغيل المساطر تلقائياً 

حين تنتهي من إنشاء إحدى المساطر فإن بإمكانك أن تشغلها بصورة أوتوماتيكية (تلقائية). ومن خلال مريع 
حوار 2:01]011 116اك[ فإن بإمكانك أن تشير إلى أنك تريد تشغيل المسطرة عندما ترسل رسالة أى عند تشغيل برنامج 
البريد الالكتروني وذلك باختيار واحد من هذه الخيارات من خلال الحقل المعنون 141111 0 77/11611. فعلى سبيل المثال, 
فإن شكل (3-19) يبين التضبيطة التي تقوم بإعلام برنامج البريد الالكتروني أن يقوم بحذف حاوية سلة المهملات 
بصورة تلقائية وذلك عند مغادرة برنامج البريد الالكتروني. 
ذلكء افتح لائحة 1611165 ثم تأكد من أن الخيار المعنون 50160113160 25 1611168 111ا؟1 يبدى مختاراً. إلغ الحتيار 
الأمر إذا أردت للمساطر المضبوطة للعمل تلقائياً أن تتوقف عن العمل. 


١31ل‏ ووم ممنصفم ممم 
#ضممع يع نمسا ما معطا 


5 00 
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شكل (3-19) بين مثالاً لإحدى الساطر التى تحدف محتويات سلة المعهملات 
عق الغادرة 
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تهيئة وإبطال عمل المساطر 
بإمكانك أن تهيء (6173016) أو تبطل (0153016) أية مسطرة موجودة. إن ما نعنيه بتهيئة المسطرة هو أن 
تجعلها نشطة وأنها جاهزة للتشغيل يدوياً أو تطقائياً وذلك تبعاً للأسلوب الذي تم بموجبه ضبط المسطرة. أما إيطال عمل 
المسطرة فإنه يعني إخراج المسطرة من العمل ولذلك فسوف لن يكون بالإمكان تشغيلها سواء بصورة يدوية أى تلقائية. 
فعلى سبيل المثالء لنفرض أن لديك مسطرة تقوم تلقائياً بنقل الرسائل التي موضوعها اع2:0[6 آالهق - 
مثلاً- من صندوق الوارد وتضعها في سلة المهملات. ولنفرض أن إدارتك طلبت منك متابعة المشروع المذكور, ولذلك 
فسوف تحتاج إلى القيام بصورة مؤقتة بإيقاف عملية إيداع الرسائل في سلة المهملات. ويمكنك مثلاً القيام يتحرير 
المسطرة لجعلها تعمل بصورة يدوية؛ ومن ثم لن تقوم بعد ذلك بتشغيل المسطرة. ومع ذلك؛ فإن من الأيسر أن توقف أية 
مسطرة: وذلك بإبطال عملها. وبهذه الطريقة؛ وإذا أردت من جديد أن تعمل المسطرة مرة أخرىء فإن بإمكانك فقط 
تهيئتها بدلاً من قيامك بتحريرها من جديد. ولكي تهيء أو تبطل عمل أية مسطرة؛ اتبع الخطوات التالية: 
1- اختر لائحة 1911165 ثم اختر منها الخيار أ5أمآ 11165؟1. 
2- اختر المسطرة التي تريد تهيئتهاء أى إيطال عملها. 
3- افتح لائحة 18100165 ثم اختر الخيار 016ا؟1 1800616 (لتهيئة المسطرة)؛ أو الخيار 191016 10153016 (لإيطال 
عمل المسطرة). 
وتظهر حالة المسطرة في قائمة المساطر في عمود 6 كما في شكل (4-19). ويمكن أن تلاحظ من 
الشكل أن إحدى المساطر غير مهيأة وذلك من ملاحظة ظهور كلمة 0 في عمود 100516: فى حين أن المساطر 
الأخرى مهيأة: ولذلك فإنك ترى كلمة 1 في عمودل 1 





زاونا وعاب ]| - لأمثائعء 


تايا امعط وومعة 3 
موسو 017 


وسح 00 مما مم8 5 


ممصسايء لعاطوموع 


شكل (4-19) يبين تهيثة وإبطال عمل بعض الساطر 
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تحرير أو نسخ المسطرة 
بإمكانك القيام بتغيير أي مسطرة موجودة أو عمل نسخة من تلك المسطرة؛ وذلك باتباع الخطوات التالية: 
1- اختر لائحة 1011165 ثم اختر منبها الخيار ]15آ 1910168 
2-2 انقر نقرة مزدوجة على المسطرة؛ أو اخترها ثم اضغط مفتاح 1311]61 وسوف تلاحظ ظهور مريع حوار 10016 
العلة 0 
2-3 قم بإجراءأية تعديلات تريدها. 
4- اختر 5306 لحفظ المسطرة وحفظ التغييرات:؛ أو اختر 71631 25 52176 وذلك لعمل نسخة جديدة من المسطرة 
مع الاحتفاظ بالمسطرة الأصلية. 
وبإمكانك أيضاً عمل نسخة من المسطرة من دون تحريرها وذلك باتباع الخطوات السابقة من دون إضافة أية 
تحريرات. 
دقل المسطرة 
بإمكانك أن تنقل أية مسطرة من موضعها في نافذة قائمة المساطر. إن نقل المسطرة مفيد يشكل خاص وذلك 
لتنظيم قائمة طويلة من المساطر. فعلى سبيل المثال؛ فقد ترغب في وضع كافة المساطر التي يتم تشغيلها يدوياً لتكون 
في أول القائمة لكي يسهل العثور عليها. 
ولإجراء ما ذكرناء اختر المسطرة التي تريد نقلها (قم بإضاءتها) ثم افتح لائحة 120165 واختر منها الخيار 
20010000 6 11076 وسوف يظهر عندئذ مريع حوار 1016؟آ1 6 كما في شكل (5-19). والآن: أدخل 
الموضع الجديد للمسطرة (مرقماً من أعلى القائمة) ومن ثم انقر زر 01؛ حيث ستلاحظ ظهور المسطرة في الموضيع 
الجديد, 


ا 


موتائعمم ما همأتت ععوايز 





شكل (5-19) يبين مربع حوار «نقل المسطرة, 
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حذف المسطرة 
إن حذف المساطر القديمة يساعدك على عدم القيام من غير قصد بتهيئة تلك المساطر؛ إضافة إلى الاحتفاظ 
بقائمة المساطر خالية من الفوضى. ولحذف أية مسطرة, اخترها ثم افتح لائحة 2011 واختر منها الخيار عا10[6: أى 
اضغط مفتاح 021آ, 5 
وقيل أن تحذف أية مسطرة: تأكد من أنك لم تعد بحاجة لها. وإذا لم تكن متأكداً من ذلك, قم يبساطة بإبطال 
عمل تلك المسطرة ثم انقلها إلى أسفل قائمة المساطر فلربما تحتاج لها مستقبلاً. 
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الفصل العشرون 


كنيف 


بيف أطقم الأيقونات الذكية 





حين تقوم بإنزال سي سى: ميل فسوف يظهر الطقم الافتراضي للأيقونات الذكية (10015 51528118). ويقوم 


برنامج البريد الالكتروني بضبط حجم الأيقونات تبعاً لتركيبة شاشة العرض الخاصة بك. 


لقد سبق أن تعلمت أن الأيقونة الذكية هي زر يمكنك النقر عليه من أجل تنفثيذ عملية ما. أما طقم الأيقونات 


الذكية فهى ببساطة طقم الأزرار التي تظهر سوية على الشاشة. 


ويتيح لك برنامج البريد الالكتروني إمكانية تغيير حجم طقم الأيقونات الذكية ليجعلها تظهر صغيرة من دون نص, 


أو كبيرة من دون نصء أى كبيرة مع ظهور النصوص عليها. ويتم ذلك باتبا ع الخطوات التالية: 


-1 


59 
2 
4 


اختر لائحة 10015' ثم اختر منها الخيار 100115 5111311 وسوف يظهر لك مربع حوار هذه الأيقونات كما في 
شكل (1-20). 

من مريع الحوار المذكور أعلاه, اختر الزن 5126 1001. 

اختر أحد الخيارات التالية: 5100[1, أى 31:86بآ: أي ]غ1 11/1111 ©10186, 

انق زر ©0[16, 


- 103 - 








لا كت 


80 


7 18 


#م) معان 8 
الحم اقم 
1 





شكل (1-20) يبين مربع حوار ,الأيتونات الدكية, 

وهنا تود أن ننبه إلى أنك لا تستطيع أن تتصفح (501011) أزرار الأيقونات الذكية (باستثناء عندما تستعرض 
تلك الأيقونات من خلال مربع الحوار الخاص بها). ومع ذلك فإن بإمكانك أن يكون ذلك عدد من الأيقونات الذكية في 
طقم الأيقونات أكثر مما هو ظاهر على الشاشة. فإذا كانت هناك أيقونات كثيرة تريد مشاهدتهاء فيمكنك أن تتصفح 
طقم الأيقونات الحالية وذلك من خلال مريع الحوار الخاص بها وذلك لكي تتأكد من محتويات الطقم. وإذا كانت بعض 
الأيقونات لا تظهر وكان الطقم معروضاً بالصورة الكبيرة: فقم بتصغير الطقم إلى الحجم المسغير. وإذا كانت كافة 
الأيقونات لا تظهر فأنت بحاجة عندئذ إلى تصغير طقم الأيقونات أى تغيير موضعها إلى وضع «العائم» (1510011118) - 
راجع الفقرة التالية-. 
تغيير موضع الأيقونات 

يتيح لك برنامج البريد الالكتروني إمكانية تغيير موضع الأيقونات. إن الوضع الافتراضي لهذه الأيقونات هو أن 
تظهر في أعلى النافذة وذلك تحت شريط العنوان مياشرة. ومع ذلك؛ فإن بإمكانك أن تغير موضع الأيقونات إلى اليسار 
أو اليمين أى الأسفل (تحت شريط الحالة):؛ أو إلى الوضع العائم. فإذا اخترت الخيار (11001118) فإن الأيقونات 
ستظهر في نافذة قابلة للتعديل والتحريك. 

إن الوضع العائم يتيح لك عرض أيقونات أكثر من أي موضع آخر. فعلى سبيل المثالء فإن الأوضاع العلياء 
السفلى؛ اليمنى؛ اليسرى؛ تعرض شريطاً واحداً فقط من الأيقونات. أما الوضع العائم فإنه يتيح لك عرض أكثر من 
شريط واحد. كذلك؛ وياستخدام السحب, فإن بإمكانك أن تنقل طقم الأيقونات العائمة إلى أي موضع على الشاشة:؛ وهذا 
ها يؤدي إلى زيادة مساحة العرض للاستخدامات الأخرى. ولتغيير موضع طقم الأيقونات؛ اتبع الخطوات التالية: 
1- اختر لائحة 10013 ثم اختر منها الخيار 100115 511111 وسوف يظهر لك مريع حوار هذه الأيقوتات. 
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2-2 هن خلال مريع الحوار, اختر حقل القائمة المنسدلة المعنينة 205111015. 
3- انقر زر 016. 

وحين تختار الوضع العائم للأيقرنات فسوف تلاحظ ظهور مربع الإغلاق في الركن العلوي الأيسسر من نافذة 
الأيقونات العائمة. فإذا اخترت هذا المربع فسوف تختفي الأيقونات. ولكي تعيد عرض الأيقونات, اختر لائحة 10015" 


ثم اختر منها الخيار م5611 1561] . وبعد ذلك؛ اختر 2161616006 1635160 ومن ثم اختر الخيار /5110109 


05 ]511121 
عرض الأطقم الأخرى للأيقونات الذكية 
قد تحتاج إلى عرض طقم أيقونات ذكية غير الطقم المعروض حالياً. . وتتوفر في برنامج البريد الالكتروني العديد 
من أطقم الأيقونات الذكية؛ إضافة إلى أن بإمكانك إنشاء أطقم أي يقونات خاصة بك (كما سترى ذلك لاحقاً). ويفض 
النظر عن عدد أطقم الأيقونات التي تمتلكبا فإن بإمكانك أن تعرض طقماً واحداً فقط في أية لحظة. 
ولكي تعرض طقم أيقونات آخرء انقر أيقونة تغيير شريط الأيقونات الذكية وذلك لعرض الطقم التالي؛ أى 
استخدم الخطوات التالية لعرض طقم أيقونات آخر: 
1- اختر لائحة 10015 ثم اختر منها الخيار 100115 5111811 وسوف يظهر لك مربع حوار الأيقونات الذكية. 
2-2 اختر القائمة المنسدلة الموجودة في وسط مربع الحوار (التي تحمل اسم الطقم الحالي للأيقونات). 
3- اختر اسم طقم الأيقونات الذي تريد عرضه. 
4- ائقر زر 0[16. 
إنشاء وتحرير أطقم الأيقونات 
يتيح لك برنامج البريد الالكتروني إمكانية إنشاء طقم جديد للأيقونات أو تحرير طقم موجود. ولأجل ذلك اتبع 
الخطوات التالية: 
1- اختر لائحة 10013 ثم اختر منها الخيار 106015 11 وسوف يظهر لك مربع حوار الأيقونات الذكية. 
2- اعرض الطقم الذي تريد تحريره أو الطقم الذي يشبه إلى حد كبير الطقم الذي تريد إنشاءه. ولكي تعرض أي 
طقم, اختره من القائمة المنسدلة الموجودة في مركز مريع الحوار, 
3- غسر الطقم المختار حسب رغبتك. 
0 يمكنك إضسافة أيقونة ذكية وذلك بسحبها من الأيقونات المتوفرة (الظاهرة في الجانب الأيسر من مربع 
الحوار) إلى الموضع المطلوب في طقم الأيقونات. 
احذف أي أيقونة لا تريدها وذلك بسحبها خارج الطقم, 
0 ائثقل أية أن يقونة من موضع ما في الطقم إلى الموضع الجديد وذلك بسحيها. 
4- عند الانتهاء من التحرير, اختر زر 561 38176 وسوف تلاحظ ظهور مريع حوار ر ]56 53376 كما في شكل 
(2-20). 
105 - 








2-5 يمكنك من خلال مربع الحرار المذكور أعلاه أن تستبدل الطقم القديم للأيقونات بالطقم الجديد وذلك بالاحتفاظ 
باسم الطقم واسم الملف كما هي. (سوف تلاحظ ظهور رسالة تحذيرية قبل أن يحل الطقم الجديد محل الطقم 
القديم). أما رذا أردت إنشاء طقم حجديد وترك الطقم القديم على حاله, فإن بإمكانك أن تفغير أسم الطقم واسم 


ا ل 


لكا تامع أن عورةاذغ 


أل اعم أاتموعء أاعسرملمزسانهت سوماعم 0 
اه [اأسهامل] :5أ6ة أصعانايا 
أنه أموصرمقم 
ع 0701 
لع اعم مه 





شكل (2-20) بيبين مربع حوار «حنظ الطقم, 

وقد تلاحظ ظهور الفاصل (500061) ضمن الأيقونات المتوفرة. ويستخدم هذا الفاصل لإنشاء فراغات مرئية 
يكرن الفاصل في الطقم فإن بإمكانك أن تنقله أي تحذف مثل أية أيقونة. ويحتل الفاصل الواحد نصف الفراغ المطلوي 
للأيقونة الاعتيادية. 
حدذف طقم الأيقونات 

إن حسن ترتيب برنامج البريد الالكتروني هو دائماً من الأمور المهمة, ولكي تتجنب الإرباك والفوضى حاول دائماً 

ولكي تحذف أي طقم من أطقم الأيقونات: الختر لائحة 10015 ثم اختر منها الخيار 12015 5111311. وسوف 
استخدم القائمة المنسدلة الموجودة في مركز مريع حوار الأيقونات الذكية وذلك لعرض ذلك الطقم. وعندما تتأكد من اسم 
ومحتويات الطقم الذي تريد حذفه؛ انقر زر 561 6أا1016؛ وسوف يظهر لك مريع الحوار المعنون 5أ56 6]ا 10216[ وهو 
يعرض قائمة بالأطقم. والآن» اختر الطقم الذي تريد حذفه ثم انقر زر 01 . 
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ان 
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1 ماع هرمث 


لحة 
ميادىء مادكروسوفت الدوافذ 


إن مايكروسوفت النوافذ 8ه ]110105011 هو برنامج وسط تعامل (111]611806) يجعل تعاملك مع 
الكمبيوتر أيسر وذلك بأن يتيح لك إمكانية اختيار مفردات اللوائح (10611115) واختيار الصور بدلاً من كتابة الأوامر. 
وقبل أن يكون بإمكانك أن تستفيد منه. يجب عليك أولاً الإلمام ببعض أساسيات هذا النظام. وإذا أردت المزيد من 
التفاصيل فإن بإمكانك الرجوع إلى كتابنا «النوافذ 3.1». 






لبدء تشغيل النوافذء نفذ ما يلي: 

1- من عند مؤشرة الدوس (16م1017م 1005), اكتب 11/لا, 

2- اضغط مفتاح عاط 

وسوف تلاحظ ظهور نافذة العنوان لبضع لحظاتء ومن ثم سوف ترى شاشة من مثل ما هو مبين في شكل (م - 1). 
ولكن ماذا لو نفذت الخطوات المذكورة أعلاه ولم يعمل نظام النوافذ؟ قد تحتاج إلى الانتقال إلى دليل النوافذ 

قبل تشغيل النوافذ. ولإجراء ذلك: اكتب 000776 كم اضغط مفتاح 1 . 
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كما هو مبين في شكل (م- 1) فإن نافذة النوافذ تتضمن عدة عناصر أساسية لا تراها في الدوس. وفيما يلي 


شرح موجز لهذه العناصر. 


ماوق 
00 

عاعاع 0 
.ع لامع موعظ 


)مل ومع 3 لممةا0 1 ممم 1 اأعبوبا لصوم 


هه فلا 


تعامامم 


بباملعم امنا ميق مموروممم 


55 5531 6 5 ؤصهء| 


كصضامءةمممق ملاانها5 مم 6 





شكل (م-1) يبين نانذة ,مدير البرامج, لنظام النوافد 
شريط العنوان - الذي يبين اسم النافذة أو اسم البرنامج, 
نوافذ المجموعات البرامجية - التي تتضمن أيقونات البرامج التي تتيح لك تشغيل البرامج 
الأيقونات - وهي عبارة عن تمثيل رسومي (جرافيكي) للبرامج. ولتشغيل أي برنامجء اختر أيقونة ذلك البرنامج. 
أزرار التصغير والتكبير - تستخدم لتعديل سعة النوافذ. إن زر التصغير يقوم بتقليص النافذة إلى حجم أيقونة. 
أما أيقونة التكبير فإنها تقوم بتوسيع النافذة بحيث تملأ الشاشة. وحين تكون النافذة موسعة إلى أقصى 
فإن النافذة تتضمن زرا ذي سهمين يستخدم للاعادة (1651016) حيث يقوم بإعادة النافذة إلى سعتها الأصلية, 
زر لائحة التحكم - يؤدي عند اختياره إلى عرض لائحة توفر لك خيارات التحكم في سعة موضع النافذة. 
شريط اللوائح - الذي يتضمن قائمة باللوائح (7061100) المتوفرة في البرنامج, 
مؤشر الفارة - إذا كنت تستخدم الفارة» فإن مؤشر الفارة (الذي هو على هيئة سهم) يظهر على الشاشة. ويمكن 
التحكم به عن طريق حركة الفرة (حسبما سناأتي على شرحه لاحقاً في هذا الملحق). 
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5 - شراعتة لقص -إذاعانه النافذ» حصين عطلوهات اكز مدا يكن عرفه عان القناقة سرف تادحط طون 
شريط التصفح. أما أسهم التصفع التي تظهر في نهاتي الشريط فإنها نتيح لك التصفع ببطء. أها زر التصبقع 
فإنه يتيح لك التصفح بصورة أسرع. 





لكي تتعامل مع النوافذ بصورة أكثر كفاءة: يجب عليك استخدام الفارة (11101056). وبإمكانك ضغط أزرار 

الفارة ونقل الفأرة بطرق مختلفةء وذلك لتغيير العمل الذي تقوم به: 

2 التأشير - يعني نقل مؤشر الفأرة على ال مفردة المحددة وذلك بتحريك الفأرة. ويجب أن يكون رأس مؤشر الفارة 
يلامس المفردة. 

0 النقى - ويعني نقل مؤشر الفارة ليكون على المفردة المطلوبة ومن ثم ضغط زر الفأرة مرة واحدة. إن المعتاد هو 
استخدام زر الفارة الأيسر ما لم يشر بخلاف ذلك. 

6 الئقرة المزدوجة - وتعني نقل مؤشر الفارة ليكون على المفردة المطلوبة ومن ثم ضغط زر الفارة الأيسر وتحرير 
الضغط عنه لمرتين متعاقيتين وبصورة سريعة. 

السحب - يعني نقل مؤشر الفارة ليكون على المفردة المطلوبة, ومن ثم ضغط زر الفارة ومواصلة الضغط عليه 
ويبين شكل (م-2) كيفية استخدام الفارة لتنفيذ بعض الأعمال الشائعة لنظام النوافذ, وبضمنها تشغيل البرامج 

التطبيقية وتغيير سعة النوافذ. 

:العلنةا 

















؟عوممقثنا موود 
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لال 





بمل ومع م1 مممعاواة 






اععرط0 
اعوماعوم 








مللالواة 65م 


كمعلام ع لويم 


شكل (م-2) يبين استخدام النأرة للتحكم فى النواند 
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لبدء تشغيل أي برنامج, اختر أيقونته. وإذا كانت الأيقونة موجودة في نافذة مجموعة برامجية ليست مفتوحة في 
تلك اللحظة, افتح النافذة أولاً, ثم نفذ ما يلي: 
1- افتح نافذة المجموعة البرامجية (إن لم تكن مفتوحة) التي تتضمن البرنامج الذي تريد تشغيله. ولكي تفتح أي 
نافذة مجموعة برامجية؛ انقر نقرة مزدوجة على أيقونتها. 


2-2 ائقر نقرة مزدوجة على أيقونة البرنامج الذي تريد تشغيله. 






يتضمن شريط اللوائح (581 1261111) - المبين في شكل (م - 3) - مختلف اللوائح التي يمكنك اختيار الأوامر 
منها. إن كل برنامج من برامج النوافذ تقوم بتشغيله يمتلك طقماً من اللوائح؛ إضافة إلى أن النوافذ نفسه يمتلك طقمه 
الخاص يه. 

ولكي تفتح أية لائحة؛ انقر على اسمها الظاهر على شريط اللوائح. وحالما تنقح اللائحة فإن بإمكانك اختيار 
الأمر منها وذلك بالئقر على الأمر المطلوب. 

ويمكن أن تلاحظ من خلال شكل (م-3) أن بعض الأوامر متيوعة بأسماء مفاتيح كمفتاح 211617 (للأمر 
معم0) أى مفتاح 18 (للأمر لا002)). وتدعى مثل هذه المفاتيح ب «المفاتيح المختصرة» (لاع! 01ا5101:10). 
وبإمكانك استخدام هذه المفاتيح لتنفيذ الأوامر من دون الحاجة لفتح اللائحة, 
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عملم 


مناائما5 





شكل (م-3) بين كيف أن إحدى اللوائج تعرض مختلف الأوامر 

وفي المعتاد؛ وعندما تختار أحد الأوامر فإن ذلك الأمر سوف يتم تنفيذه على الفور. ومع ذلك: 

إذا كان اسم الأمر يبدى بلون رمادي (بدلاً من اللون الأسود)» فإن ذلك يعني أن هذا الأمر غير متوفر في تلك 
اللحظة ولذلك فلن تستطيع اختياره. 

إذا كان اسم الأمر متبوعاً بسهم, فإن اختيار هذا الأمر سوف يؤدي إلى ظهور لائحة أخرى بحيث يجب عليك 
أن تختار أمراً آخر منها. 

إذا كان اسم الأمر متبوعاً بعلامة الحذف (61110515) - وهي عبارة عن ثلاث نقاط-, فإن اختيار هذا الأمر 
سوف يؤدي إلى ظهور مريع حوار (007 013108): وهو ما سنشرحه في الفقرة التالية. 





إن مربع الحوار هو وسيلة نظام النوافذ التي يستخدمها لكي يطلب منك معلومات إضافية. فعلى سبيل المثال: 
إذا اخترت الأمر ]2111 من لائحة 1116 عند استخدامك لخدمة 1/1116 فسوف يظهر لك مربع الحوار المبين في شكل 
(م4). 
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شكل (م-4) يبين نموذجا للمربع حوار 
ويتكرن أي مريع حوار واحد أى أكثر من العناصر التالية: 

تح حقول القوائم - التي تعرض الخيارات المتاحة. ولكي تقوم بتنشيط أية قائمة؛ انقر داخل حقل القائمة. وإذا لم 
تكن القائمة كلها ظاهرة؛ استخدم شريط التصفح لاستعراض مفردات القائمة. ولاختيار أي مفردة من القائمة, 
انقر عليها. 

0 القوائم المنسدلة - وهي تشابه حقول القوائم؛ غير أنها لا تعرض سوى مفردة واحدة من مفرداتها. ولكي تشاهد 
بقية المفردات: انقر على السهم السفلي الموجود إلى الجانب الأيمن من حقل القائمة. أما إذا أردت الختيار 
إحدى المفردات. فانقر على تلك المفردة. 

3 حقول النصوص - التي تتيح لك إدخال المدخلات. ولكي تنشط أي حقل نصء انقر داخله. أما إذا أردت تحرير 
مدخل موجود؛ استخدم مفاتيح الأسهم لنقل المشيرة (101501©) ومن ثم استخدم مفتاح 05[1آ[ أى مفتاح 
52 لحذف الحروف الموجودة؛ ومن ثم اكتبٍ النص الصحيح. 

13 مربعات الاختيار - التي تتيح لك اختيار واحد أو أكثر من المفردات الموجودة في مجموعات خيارات. فعلى سبيل 
المثال: إذا كنت تقوم بتهيئة أحد النصوص, فإن بإمكانك اختيار الخيار 8010 (حرف أسود) والخيار ©1011 
(حرف مائل) لكي يظهر النص بحروف سوداء مائلة. ولكي تلفي تنشيط أي مربع خيار مختار؛ انقر عليه مرة 
خيارات. إن اختيار أي ند من هذه الأزرار يؤدي إلى إلغاء اختيار أي زر آخر مختار. ولكي تنشط أي زر 
(خيار)» انقر عليه. ْ 
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0232020200 الانتقال ما بين النوافن 





في كثير من الأحيان قد يكون لديك أكثر من نافذة واحدة مفتوحة في نفس الوقت. إن بعض النوافذ المفتوحة قد 
تكون نوافذ مجموعات يرامجية؛ في حين أن البعض الآخر قد تكون برامع فعلية عاملة: ولكي تنتفل من ناقذة لأخرى, 
بإمكانك أن تقوم بما يلي: 
اختيار لائحة 1000178/لا ومن ثم اختيار النافذة التي تريد الانتقال إليها. 
أ 
تم إذا كان جزء من النافذة المطلوية ظاهراً» انقر عليه. 


التحكم في النافذة. 


كما سبق أن مر عليك في بداية هذا الملحق فإن بإمكانك تصغير, تكبيره إرجاع النوافذ على الشاشة, ومع ذلك 
فإن بإمكانك أيضاً نقل النوافذ وتغيير سعاتهاء كما يلي: 
0 لنقل أي نافذة. اسحب شريط عنوانها إلى الموضع المطلوب. (لا تنس أن السحب يعني ضغط زر الفأرة الأيسر 
ومواصلة الضغط عليه أثناء.سحب الفارة). 
كم اسحب حدود النافذة إلى السعة الجديدة. 








نسخ أقراص البرامج باستخدام خدمة «مدير الملفات». 


قبل قيامك بتركيب (11151811) أي برنامج جديد؛ يجب عليك عمل نسخة من الأقراص الأصلية وذلك كإجراء 
وقائي. إن خدمة «مدير الملفات» (1/12112861 17116) لنظام النوافذ تجعل هذه المهمة غاية في السهولة. 
ابدء أولاً بتشغيل «مدير الملفات» وذلك بإجراء نقرة مزدوجة على أيقونة 1/13188861 1"116 الموجودة في 
المجموعة البرامجية المسماة 1/0111. وبعد ذلك؛ ولكي تنسخ أي قرص: اتبع ما يلي: 
1- جهز قرصاً خالياً من نفس نوع القرص الأصلي ثم ضع عليه علامة وعنواناً يطابق عنوان القرص الأصلي. 
تأكد من أن القرص الذي جهزته لا يتضمن أية بيانات (0218) تريد الاحتفاظ يها. 
2- ضع القرص الأصلي في مشغل الأقراص (01176 01516) - القرص .4 أى 1 
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افتح لائحة 101516 ثم اختر منها الخيار >10151 لإم00) وسوف تلاحظ ظهور مريع حوار 101516 لإ002. 
اختر المشغل الذي استخدمته في خطوة رقم 2 وذلك من خلال قائمة 18 5011106. 

اختر نفس المشغل وذلك من حقل قائمة 111 1065]111211010. (لا تقلق لأن «مدير الملفات» سوف يقوم بإعلامك 
مبادلة الاقراص في الوقت المناسب). 

انقر زر 016 وسوف يظهر لك مريع حوار >0(151آ /إم00) 001111150 , 

اختر الخيار 5©لآ وذلك لمواصلة العمل. 

حين يطلب متك البرنامج إدخال «القرص المصدريء» (01516]16 50101106)/ اختر 016 لأنك قد قمت أصلاً 
بإجراء ذلك في الخطوة رقم 2. وهنا فسوف يظهر مريع 01516[ 11185لام00) وتيدأ عندها عملية النسخ, 

حين يطلب منك البرنامج إدخال «القرص المستهدفء (0151:6]16 21861])؛ أخرج القرص الأصلي من المشغل 
ثم أدخل القرص الخالي ومن ثم انقر زر 016 لمواصلة العمل. وسوف يختفي مريع 10151[ 118ل1م00) عند 
انتهاء عملية النسخ. 


- 114 - 











ملسلة الحاسبات الإ لكترونية 
للأستان الد كتور عوض منصور 











































فورتران 77 مع تطبيقات علمية وهندسية 
برمجة الحاسبات الإلكترونية بلغة بيسك 
برمجة الحاسبات الإلكترونية بلغة كوبول 
تحليل نظم المعلومات باستخدام الكمبيوتر 
برمجة باسكال لطلبة الهندسة والعلوم 
المرجع الشامل في برمجة بيسك 

مقدمة في علم الحاسب الإلكتروني 
برمجة بيسك للناشئين 

الحاسبات الشخصية وأقتة المكاتب 
التحليل الإحصائي المبرمج بلغة بيسك 
التحليل الإحصائي المبرمج بلغة فورتران 
طرق التحليل العددي المبرمج بلغة بيسك 
طرق التحليل العددي المبرمج بلغة فورتران 
المرجع الشامل في برمجة سي 

نورتن مع النوافذ 

بحوث العمليات المبرمجة بالكمبيوتر 
المرجع الشامل في كويك بيسك 

برمجة لفة التجميع على أجهزة آي بي إم 
البرمجة بلغة لوجو 

مجموعة البرامج الجاهزة 

رياضيات البرمجة 

إم: إس. دوس 5.0 

المرجع الشامل في قاعدة البيانات +111 
المرجع الشامل في النوافذ 3.1 

إكسل 5.0 مع النوافذ 

وبرد بيرفكت 3.1 









سم اوح رين اكد هاا كك ل- 250 









































عط كس ال 


بساك الى ارال 
لوتس 3.1 

تيربو سي مع تطبيقات علمية 

علم نفسك أرتوكاد 11 

سي++ مع تطبيقات علمية 

لوتس مع النوافذ 

بي سي تولز 27.1 

المرجع السريع في قاعدة البيانات 4 
اكسل 4 

كواترو برو 5 مع النوافذ 

فورتران 90 

النوائذ 3.1 / خفايا وأسرار 

ويرد بيرفكت مع النوافذ 

سلسلة كببيوتر الأطفال 

تركيب البيانات 

ماكرو سوفت ويرد مع النوافذ 

بونيكس: نظام تشغيل المستقبل 

إم: إس. دوس 6.0 

إم. إس. دوس 6.2 

نظام نوافذ '0[1آ1 

فوكس يرو مع النوافذ 

فوكس برو . مشكلات وحلول 

شبكة إنترنت 

البريد الالكتروني مع النوافذ 

201 12 مل 1100م 
المدخل إلى النوافذ 95 

المرجع الشامل في النوافذ 95 














احان الل ا ل ئسي موت شاي لك ب م 


إن النعم التي أنعم الله بها على عباده كثيرة لا تُحصىء ومن هذه العم هذا البرنامج الجديد 
الفريد الذي يصلك بالعالم, وأنت في مكانك. إنه برنامج البريد الالكتروني مع النوافذ 
ونا م »1171 7م[ [0)0:1/101). نافذتك للاتصال بالعالم. 
بتميز البريد الالكتروني بميّزات لا بمكن للبريد العادي أن يتمتع بها ومنها أنه: 
0-١‏ يوفر عليك جهداً ووقتاً كبيرين تنفقهما في إرسال البريد التقليدي أو استلامه. 
-١‏ ينظم ويخزن ويحفظ لك الصادر والوارد من بريدك بالطريقة التي تحبهاء في ملفات 
وأرشيفات (مجلدات) خاصة بك في جهازك. 
يساعدك على إرسال أي عدد من الرسائل بأي عدد من النسخ إلى كافة أنحاء العالم 
فى وقت وأحد, 
يحفظ لك العنارين ويقدمها لك حين الطلب. 
يقدم لك خدمة طباعة وتحرير نصوص الرسائل بطريقة ذكية وسريعة: مع اختيار 
ت تجميل خاصة تختارها مما يوفره برنامج النوافذ, واستخدام الآلوان لتعزيز 
الحروفء وضبط الهوامش وعلامات الجدولة, ويوفر الرسوم البيانية الجرافيكية التي قد 
تلزم أحياناً. 
توفير أساليب القص واللصقء والنسخء, ووضع نص مكان آخرء وتبديل مسواقع 
النصوص؛ في ثوان معدودات. 


توفير استخدام ا مدقق الإملائي لتحرير نصوص الرسائل من الأخطاء. 
تقديم ا مساعدة في مراجعة البريد الوارد والعثور على الرسائل غير ا مقروءة. 
توفير خدمة حذف الرسائل أو حفظها. 
-٠‏ توفير خدمة استلام «رصل استلام» البريد الصادر والتأكد من سلامة وصوله خلال 


ة وجيزة جداً. 

-١١‏ تقديم خدمة البحث عن رسالة أو نص من بين آلاف النصوص الحفوظة فى مجلدات 
وملقات الرسائلء وتجهيز ا مطلوب في ثوان معدودة. ْ 

ات سهولة اتلافنا وفيكلي الرسائل» بالفاخ خرنهًا قل اللقاك] 

217 يوفين استسال كلمة شين خاضة رك للمحافظة على شرئة البلومات البريدية المتادرة 

والواردة أيضاً. 








بيروت - شارع سوريا- بناية صمدي وصالحة 
هاتف 415111-10171417-ص. ب “1/41 برقيا: بيوشران 
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